LEI N° 2.927, DE 08 DE ABRIL DE 2008

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE ALEGRE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicOes legais, aprovou, e eu Prefeito Municipal de Alegre, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, e Vencimentos dos Servidores do Municipio de
Alegre, fundamentado nos seguintes principios:

I - Racionalizagdo da estrutura de cargos e carreiras;
II - Legalidade e seguranga juridica;
III - Estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificacdo funcional;
IV - A adocdo de um sistema permanente de avaliacdo profissional;
V - Reconhecimento do mérito funcional, através de critérios que proporcionem
igualdade de oportunidades profissionais através do desempenho profissional;
VI - A valorizacdo dos servidores que buscam constante aprimoramento
profissional;
VII - A valorizagcdo dos servidores cujo bom desempenho profissional garanta a
qualidade dos servicos prestados a populagao.
Paragrafo Gnico. O Servidor Publico Municipal, ndo sofrera redugdo em seus vencimentos
em virtude da aplicacdo deste Plano de Cargos e Vencimentos.

Art. 2° Para os fins desta Lei considera-se:

I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo, fungdo publica e funcgdo atividade;

II - Cargo: unidade laborativa com denominacdo prépria, criada por lei, com
nimero certo, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de
atribuigdes e responsabilidades;

III - Referéncia: indicativo de cada posicdo salarial em que o servidor podera
estar enquadrado na Carreira, segundo critérios de desempenho, capacitagdo e
titulacao, representado por algarismos romanos que designa o vencimento base dos
servidores.

IV - Padrao: subconjunto de cargos de um mesmo grupo, vinculados a mesma
tabela de vencimentos representado por letras que designa o vencimento do
servidor.

V - Grupo: o conjunto de cargos publicos, com atividades similares, com Padrdes
diversos ou nao, vinculados a uma mesma tabela de vencimento, representado por
algarismos arabicos;



VI - Progressao: passagem do servidor de uma referéncia para outra superior, na
Tabela de Vencimento;

VII - Evolucao Funcional: é a forma de progressao do servidor no cargo;

VIII - Vencimento base: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio
do cargo, de acordo com o Padrdo e a referéncia em que se encontra;

IX - Remuneracao: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio do
cargo composto pelo vencimento base acrescido das demais vantagens pessoais
estabelecidas em lei;

X - Massa salarial: soma do vencimento mensal dos servidores pertencentes a
um Grupo.

CAPITULO II
DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Da Composicao dos Quadros de Cargos

Art. 39, Serdo abrangidos por esta Lei o Quadro Geral de Cargos da Prefeitura Municipal de
Alegre, exceto os profissionais da Salude e da Educagdo, que terdo seus proprios Planos.

81°. Os quadros de cargos transformados e criados, com as respectivas denominacdes,
referéncias e padroes, sdo os constantes do anexo I A a I G, desta Lei.

8§ 2°. Os quadros de cargos transformados, com os Grupos, denominacdes, padrao,
guantitativos e requisitos de ingresso, sdo os constantes do anexo Il A a II G, desta Lei.

§ 39°. Os concursos publicos para o provimento dos cargos abrangidos por esta Lei serdo
voltados a suprir as necessidades da Administracdo, que exigird conhecimentos e/ou
habilitagdes especificas indicadas no Anexo VIII, além dos requisitos minimos definidos nos
anexos II A a II G, desta Lei.

Art. 3-A - Os cargos de provimento em comissdo sao cargos de confianca, de livre
nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal de Alegre, ndo incidindo sobre este qualquer
vantagem adicional. (Inserido pela Lei n© 3.122/2010)

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento em comissdo necessarios & estrutura
administrativa do Municipio sdo os incluidos no Anexo IX, que passa a integrar a Lei
Municipal 2.927/2008, acompanhados de referéncia, quantitativo de vagas e os respectivos
valores. (Inserido pela Lei n© 3.122/2010)

Art. 4° Os quadros de cargos de que trata esta Lei sdo integrados por cargos de
provimento efetivo subdivididos nos seguintes Grupos, conforme anexos II-A a II-B:

I - Cargos de Nivel Fundamental: CNF - Grupos 01 e 02;
II - Cargos de Nivel Médio: CNM - Grupos 03 e 04;
III - Cargos de Nivel Técnico: CNT - Grupo 05;
IV - Cargos de Nivel Superior: CNS - Grupos 06 e 07.
Paragrafo Gnico. A cada Grupo corresponde uma Tabela de Vencimento por Padrao.



Secao II
Do Ingresso e das Atribuicdes

Art. 59, Os cargos constantes desta Lei sdo providos exclusivamente por concurso publico
de provas ou de provas e titulos e seu ingresso se dd sempre no Padrdao do Cargo e na
Referéncia inicial do cargo.

Art. 6°. As especificagOes e atribuicdes dos cargos sao as constantes dos anexos VIII A a
VIII U desta Lei, que correspondem a descricdo genérica atribuidas a todos os ocupantes do
cargo, bem como do conjunto de tarefas e responsabilidades especificas cometidas ao
servidor publico, em razdo do cargo em que estd investido e da localizacdo.

Secao III
Da Remuneragao

Art. 7°. O servidor sera remunerado de acordo com as Tabelas de Vencimento constantes
do Anexo V, conforme enquadramento e a Evolugdao Funcional, observando o disposto no
artigo 89, desta Lei.

§1°. A Tabela de que trata o caput deste artigo observara o percentual de 10% (dez por
cento) entre padroes (verticalmente) e 3% (trés por cento) nas referéncias
(horizontalmente).

§2°. A Tabela de Vencimento do Anexo V esta fixada de acordo com a jornada de 40
(quarenta) horas semanais, devendo as jornadas diferenciadas serem pagas
proporcionalmente, ressalvados os cargos de Procurador Municipal e Assistente Social, que
tém carga horaria de 25 e 30 horas respectivamente. (Redacdo dada pela Lei n©°
3.173/2011)

A

Art. 8°. A maior remuneracdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera
estritamente ao disposto no art. 37, XI, da Constituicao Federal, sendo imediatamente
reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, nao se admitindo,
neste caso, a invocacdo de direito adquirido ou percepgdao de excesso a qualquer titulo,
inclusive nos casos de acumulo de cargos publicos.

Secao IV
Da Jornada

Art. 99, A jornada de trabalho dos servidores abrangidos por esta Lei sera de 40 horas
semanais.

§1°. O servidor podera optar por carga horaria de 30 horas, caso em que terd seu
vencimento base reduzido proporcionalmente a sua jornada de trabalho;

§29. A reducdo de jornada depende de requerimento do servidor ao Secretario Municipal de
Administracdo ou 6rgdo equivalente e a autorizacdo de reducdo da carga horaria dependera
da necessidade do servigo e do interesse da Administracdo Publica.



§39°. Portaria do Secretario Municipal de Administracdo disciplinara o regime de
cumprimento da jornada dos servidores.

8§4°. O acumulo de cargos publicos autorizados constitucionalmente é admitido quando
houver compatibilidade de horarios conforme determina o inciso XVI do art.37 da
Constituicdo Federal.

Art. 10. Os servidores poderao trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo) diurno
e/ou noturno, em atendimento a natureza e necessidade do servigo, desde que respeitada a
jornada mensal.

Paragrafo anico. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias
tera descanso obrigatorio para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no maximo, de 2
(duas) horas.

vinewtades: Revogado pela Lei n© 3.013/2009

Secao V
Do Estagio Probatdrio

Art.12. Estdgio probatério é o periodo de trés anos, de efetivo exercicio na administragao
publica municipal, durante o qual serdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do servidor para
o exercicio do cargo, observados os seguintes fatores:

a) assiduidade;

b) disciplina;

c) capacidade de iniciativa;

d) produtividade;

e) responsabilidade;

f) controle emocional;

g) cooperacao;

h) comprometimento; e

i) relacOes interpessoais.

§19°. Os critérios adotados visando atender ao disposto nas alineas de “a” a “i*
constam do Anexo VII, desta Lei.

§29. O servidor em estagio probatdrio no exercicio do cargo em comissao sera avaliado na
mesma forma que os demais servidores.

§30. Sera composta uma Junta Avaliadora, de no minimo trés servidores, presidida pelo
responsavel pela unidade em que o servidor esteja exercendo o cargo, que avaliara, nas
datas indicadas no § 1° do art. 13 desta Lei, o desempenho do servidor em estagio
probatério.

§4°. A avaliagdo serd encaminhada a Comissdo Técnica de Evolugdao Funcional do Servidor
da Administragdo Geral, que apds analise medira sua pontuacdo para efeito de atendimento
ao disposto neste artigo, ficando a avaliacao apostilada nos assentos do servidor.

deste artigo



§5°. Considerar-se-a como aprovado no estagio probatério, o servidor que atingir
pontuacdo igual ou superior a pontuagao minima exigida no Anexo VII.

§6°. Sendo o parecer desfavoravel, sera dada vista ao estagiario, para recorrer por escrito
da decisdo, no prazo de 15 (quinze) dias, ao Secretario Municipal de Administracdo.

§7°. Julgado o recurso pelo Secretario da Pasta, o 6rgdo de pessoal da Secretaria Municipal
de Administracao, quando for o caso expedira o ato de exoneracao, do contrario entende-se
como concluso o estagio.

Art. 13. A avaliacdo dos servidores em periodo de estagio probatoério serd realizada
conforme o estabelecido nesta Lei.

§1° - O servidor em estagio probatério serd submetido a 3 avaliagGes no periodo de 3 anos
conforme segue:

I - A primeira avaliacdo no décimo segundo més de servico;
II - A segunda avaliacao vigésimo quarto més de servico;
III - A terceira avaliacdo no trigésimo segundo més de servico.

§2° - O servidor em estagio probatdrio no exercicio do cargo em comissdo sera avaliado na
mesma forma que os demais servidores.

Art. 14. O estagio probatorio sera cumprido em unidades da Prefeitura Municipal de Alegre.

Art. 15. O ndo-cumprimento do estagio probatério por motivos de interrupcées sucessivas,
por motivo de faltas injustificadas, ou ndo amparadas por lei, superior a um més corrido,
implicara na exoneragao automatica do servidor em estagiario probatoério.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16. Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, com a finalidade de
aprimoramento dos métodos de gestdo, valorizacdo do servidor, melhoria da qualidade e
eficiéncia do servigo publico e para fins de Evolucdo Funcional.

Paragrafo Gnico. Compete ao Secretdrio Municipal de Administracdo, ou quem este
indicar, a gestao do Sistema de Avaliagdao de Desempenho. (Redacao dada pela Lei n°
3.013/2009

Art. 17. Fica criada a Segao de Avaliagao e Treinamento vinculada ao Departamento de
Pessoal da Secretaria Municipal de Administracdo, que coordenara as agbes necessarias ao
desenvolvimento do processo de avaliacdo de desempenho junto as unidades.

Art. 18. O Sistema de Avaliacao de Desempenho objetiva promover o desenvolvimento
institucional, subsidiando a definicao de diretrizes para politicas de gestdo de pessoal com
vistas a garantir a melhoria da qualidade dos servigos prestados a comunidade e, também:

I - Estimular o trabalho coletivo e a ampliacdao da participacdo dos servidores no
planejamento institucional;



II - fornecer indicadores capazes de subsidiar o planejamento estratégico, visando
o desenvolvimento de pessoal e da Instituicdo;

III - propiciar condigdes favoraveis a melhoria da qualidade dos servicos através
do aperfeicoamento dos processos e das condigdes de trabalho, do planejamento e
da motivacdo para o trabalho em equipe;

IV - identificar aptiddes, potencial de trabalho e aspiracées do servidor visando a
valorizacao profissional e o atendimento de necessidades da Unidade de lotacao;

V - identificar e avaliar aspectos positivos e causas de dificuldades no desempenho
coletivo e individual, consideradas as condicdes de trabalho;

VI - identificar a relacao entre o desempenho e a qualidade de vida;

VII - subsidiar a elaboracao de programa de capacitacao, de dimensionamento e a
politica de salde ocupacional e a necessidade de contratacao de pessoal;

VIII - aferir o desempenho do servidor técnico-administrativo para obtencdo de
evolugdo funcional.

Art. 19. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho é composto por:

I - Avaliagao Especial de Desempenho Funcional, utilizada para fins de aquisigdo da
estabilidade no servico publico, conforme dispGe o art. 41, § 4° da Constituicdo
Federal;

IT - Avaliacdo Periédica de Desempenho Funcional, utilizada anualmente para fins
de Evolugdo Funcional.

Art. 20. A Avaliacdo Periddica de Desempenho Funcional é um processo sistematico de
afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizada para fins de Evolucdo Funcional e
como critério para a programacdao de acbes de capacitacdo e qualificacdo e,
compreendendo:

I - Evolucdo da Qualificacao;
II - Avaliagdo de Competéncias;
III - Assiduidade.

§1°. A Evolucdo da Qualificacdo é mensurada por cursos de complementacdo, atualizacdo
ou aperfeicoamento profissional na area de atuacdo do servidor, indicados pela Secretaria,
ou identificados nos processos de Avaliagdo Funcional em conformidade com o artigo 33,
desta Lei.

§2°. A Avaliacdo de Competéncias do servidor ocorrerda anualmente, levando em
consideracao conhecimentos, habilidades, atitudes e assiduidade, exigidas para o bom
desempenho do cargo e cumprimento da missdo institucional da Prefeitura e do 6rgao em
que o servidor estiver em exercicio, observando os fatores elencados no artigo 12, em
conformidade com o Anexo VII, todos desta Lei.

§ 3°. A Assiduidade serd mensurada anualmente, conforme a escala abaixo:

I - Nenhuma falta: 06 (seis) pontos;

II - Até 04 (quatro) faltas: 04 (quatro) pontos;

III - de 05 (cinco) a 08 (oito) faltas: 02 (dois) pontos;
IV - Igual ou superior a 08 (oito) faltas: 0 (zero) pontos.



8§4°. A Avaliacdo Periddica de Desempenho para servidores em exercicio de mandato
sindical compreendera de analise da evolucdo da qualificacdo e de assiduidade.

CAPITULO IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Secao I
Disposicoes Gerais

Art. 21. A Evolucao Funcional nos cargos ocorrera na forma de Progressao horizontal.

Art. 22, A Evolugdo Funcional somente se dard de acordo com a previsdao orgamentaria de
cada ano.

§1° As verbas destinadas a Progressdao deverdo ser objeto de rubricas especificas na lei
orcamentaria, até o limite de 2% (dois por cento) da folha de pagamento do ano anterior.
§2° SO ocorrerd a Evolugdo Funcional se houver disponibilidade financeira e em
conformidade com o que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra que vier.

Art. 23 . A Evolugdo Funcional ndo podera ocorrer durante o estagio probatério do servidor.
Paragrafo (nico - O servidor que for aprovado no estagio probatério tera direito a
progredir uma referéncia.

Art. 24. Os processos de Evolugao Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de 12
(doze) meses, tendo seus efeitos financeiros em 1° de margo de cada exercicio,
beneficiando os servidores habilitados.

81°. Os servidores que serao beneficiados com a progressdao serao indicados em lista,
considerando as notas obtidas na Avaliacdao de Desempenho.

8§2°. Em caso de indisponibilidade financeira conforme §1° deste artigo para progressao, o
servidor aguardara a disponibilidade financeira e tera a sua progressao efetivada seguindo a
ordem das notas obtidas na Avaliagdao de Desempenho.

Art. 25. Fica criada a Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional, com os seguintes membros,
nomeados pelo Prefeito Municipal por periodo ndo superior a 3 anos:

I - O Secretario Municipal de Administracdo, ou quem este indicar, sendo
obrigatoriamente servidor lotado no Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracdo, que exercera a presidéncia da Comissao;
(Redacao dada pela Lei n© 3.013/2009)

II - 02 (dois) servidores efetivos da Secretaria Municipal de Administragao e seus
respectivos suplentes;

III - 01 (um) Procurador Municipal efetivo e seu suplente;

IV - 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Finangas e seu suplente;
III - 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Educagdao e seu
respectivo suplente;

IV - 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Saude e seu suplente;

V - 01 (um) servidor indicado pelo Sindicato da Categoria e seu suplente.



§19. Os servidores integrantes da Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional serdo indicados
pelos titulares das respectivas Pastas.

§29°. A Comissdo delibera por maioria simples e seu presidente s6 vota em caso de empate.
8§3°. A Comissao Técnica de Evolucdo Funcional sera composta de servidores efetivos,
exceto no caso do inciso I, caso a presidéncia recaia sobre o Secretario Municipal de
Administracao. (Redacao dada pela Lei n® 3.013/2009)

Art. 26. Compete a Comissao Técnica de Evolugao Funcional:

I - Julgar os recursos dos servidores relativos a Avaliacdo Periddica de
Desempenho;
II - Avaliar os documentos comprobatorios dos cursos que se pretende utilizar
para fins de Evolugao Funcional;
III - Acompanhar e avaliar os processos de Evolucdo Funcional e de Avaliagao
Especial e Periddica de Desempenho;
IV - Se necessario, criar grupos de trabalho para acompanhamento, analise e
avaliacao de titulos.

Paragrafo Gnico. A Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional poderd, a qualquer tempo:

I - Utilizar-se de todas as informacdes existentes sobre o servidor avaliado;

II - Realizar diligéncias junto as unidades, chefias, subordinados e servidores que
se relacionam pelas atividades realizadas, solicitando, se necessario, a revisao das
informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissodes; e

III - Convocar servidor para prestar informacdes ou participagdo opinativa, sem
direito a voto.

Art. 27. S3o regras para o processo € julgamento dos recursos referidos no inciso I do art.
26 desta Lei:

I - O recurso deve ser protocolizado pelo servidor em até 15 (quinze) dias,
contados da ciéncia da Avaliacdo de Desempenho;
II - somente o servidor pode recorrer da sua Avaliacao de Desempenho;
III - o recurso soO serd provido quando a Avaliacdo de Desempenho:
a) ndo tiver sido executada na forma prevista no regulamento;
b) tiver sido manifestamente injusta;
c) tiver se baseado em fatos comprovadamente inveridicos.

Art. 28. S3o instancias de recursos derivados da aplicacao desta Lei, a Comissdo Técnica de
Evolucdao Funcional, nesta ordem.

§1°. O servidor tera 15 (quinze) dias para interpor recurso ao resultado final da avaliagdo
apurado pela Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional, contados da data em que for
notificado pela mesma.

§29°. Indeferido o recurso pela Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional, o recurso sera
remetido no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de responsabilidade, ao Secretario
Municipal de Administracdo, devidamente informado, devendo, neste caso, a decisdo ser
proferida no prazo maximo de 15 (quinze) dias contado do recebimento.



Art. 29. A avaliagdo dos servidores em periodo de estagio probatdrio sera realizada em
conformidade com o que determina esta Lei.

Art. 30. Compete ao Secretario Municipal de Administracao regulamentar, no que couber,
os trabalhos da Comissdo Técnica de Evolucdo Funcional.

Art. 31. O intersticio minimo exigido na Evolugao Funcional:

I - Serd contado a partir da data do efeito financeiro da ultima Progressao obtida
até a data do efeito financeiro da Progressao em que estd concorrendo o servidor;
II - Somente serdo considerados os dias efetivamente trabalhados e as férias,
sendo vedada na sua afericdo a contagem dos periodos de licencas e afastamentos
superiores a 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou ndo, no periodo de avaliagdo,
exceto:

a) nos casos de licenca maternidade, cujo periodo é contado integralmente;

b) nos casos de afastamento por doenca ocupacional ou acidente de trabalho,

cujo periodo é contado desde que ndo seja superior a 06 (seis) meses,

ininterruptos ou nao.

§1° O servidor ndo sera avaliado nos casos de licencas e afastamentos acima, quando
somados, ultrapassarem 60 (sessenta) dias.

§2° N3o prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a Evolugao
Funcional:

I - A nomeacao para cargo em comissao ou a designacao para funcao de confianga
na administracao direta do Municipio;

II - O afastamento para Junta Militar ou Junta Eleitoral;

III - O afastamento para exercicio de mandato sindical.

§ 39 Sera interrompida a contagem do intersticio em virtude de:

I - Penalidade disciplinar, prevista no Estatuto do Servidor Publico;

II - Falta injustificada;

III - Licenca para trato de interesse particular;

IV - Licenca por motivo de deslocamento do cOGnjuge ou companheiro quando
superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo, no periodo de avaliagdo;

V - Licenca para tratamento de salde, superior a 60 (sessenta) dias, ininterruptos
ou ndo, no periodo de avaliagdo;

VI - Licenca para atividade politica eleitoral;

VII - Afastamento para exercicio de mandato eletivo, nos termos do art. 38 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

VIII - Afastamento do exercicio do cargo;

IX - Prisdao, mediante sentenca transitada em julgado.



Secao II
Da Progressao Horizontal

Art. 32. A Progressdo horizontal é a passagem de uma referéncia para outra imediatamente
superior, dentro do mesmo Padrdao, mediante classificacao no processo de Avaliagao de
Desempenho.

Art. 33. A qualificacdo considerada para a Progressdo, sera obtida mediante cursos e ou
atividades de Capacitacao Profissional na forma como segue: (Redacdo dada pela Lei n®
3.013/2009)

I - Ser indicado pelo Secretario da Pasta onde o servidor estiver localizado em
conjunto com o Chefe do Setor de Avaliacdo e Treinamento vinculado ao Orgdo de
pessoal da Secretaria Municipal de Administracdo e aprovado pelo titular desta
pasta;
II - deve ser utilizada no prazo maximo de 03 (trés) anos, contado da data do
certificado de conclusdo até a data dos efeitos financeiros da progresséao;
III - pode ser obtida mediante a somatdria de cargas horarias de cursos de
capacitacdo, na seguinte forma:

a) Grupos 01 e 02: 30 (trinta) horas;

b) Grupo 03: 40 (quarenta) horas;

c) Grupo 04: Padrao E 40 (quarenta) horas, F e G 60 (sessenta) horas, H e I

80 (oitenta) horas;

d)Grupo 05: 100 (cem) horas;

e) Grupos 06 e 07: 120 (cento e vinte) horas.
IV - N3o pode ser utilizada mais de uma vez para fins de Evolucdao Funcional.

§19°. O servidor que se habilitar a Progressdo e ndo for beneficiado por esta em razdo da
inexisténcia de disponibilidade orcamentaria e financeira, podera fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso II deste artigo.

8§29, Os cursos que servirao para a Qualificacdo devem ser pertinente com as atribuicdes do
cargo, exceto no caso de graduacdo para os cargos de Nivel Médio.

Art. 34. A avaliacdo de competéncia sera realizada pelo préprio servidor e pelos servidores
da unidade em que o servidor esteja desempenhando suas atividades laborais e consistira
de:

I - auto-avaliacao;

II - avaliacdo pela chefia imediata;

III - avaliagcdo de no minimo 03(trés) servidores que desempenham atividades

laborais que se relacionem com as desenvolvidas pelo avaliado.
Paragrafo Unico. As avaliagbes dos incisos I, II e III deste artigo deverdo ser feitas em
formularios, conforme Anexo VII, que, apds preenchidos, e assinados, serdo incorporados
ao processo a ser encaminhado a Secretaria de Administragdo para avaliagdo da Comissao
Técnica de Evolugdao Funcional da Administragao Geral.

Art. 35. Esta habilitado a Progressdo o servidor:



I - Que ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo ou superior, nos Ultimos 03
(trés) anos, €;

II - Que tiver cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos no Padrdao em que
se encontra, €;

III - Que tiver obtido nota de desempenho igual ou superior a 7.0 (sete), ou;

IV - Que tiver a Qualificacdo na forma do artigo 33 desta Lei. Redacdo da apela Lei
n° 3.013/2009

8§ 19°. A nota a que se refere o inciso III deste artigo sera obtida a partir da soma da média
da Avaliacdo Periddica de Desempenho Funcional, ou Avaliacdo Especial de Desempenho
Funcional, mais a nota da assiduidade, na seguinte forma:

I - Somam-se as notas obtidas nas Avaliagdes Periédicas de Desempenho
Funcional ou na Avaliagdo Especial de Desempenho Funcional e divide-se pelo
numero de avaliagOes realizadas;
II - A nota final serd obtida através da soma do resultado na forma do inciso I
deste artigo mais a nota alcancada na assiduidade conforme § 3° do artigo 20,
desta Lei;
§29°. O servidor considerado inapto para a progressao, sera comunicado por oficio, pela
Comissao Técnica de Evolugao Funcional.

CAPITULO VI
DOS PROCURADORES

Art. 36. O titular do cargo de Procurador Municipal podera optar pela carga horaria de 40
horas semanais, com dedicacdo exclusiva ao Municipio de Alegre, ressalvada a possibilidade
de patrocinio de causas em nome proéprio ou de parentes de 1° (primeiro) grau.

§19°. O Procurador que optar pela carga horaria estabelecida no caput deste artigo fara jus
ao adicional de 66,66% (sessenta e seis virgula sessenta e seis) por cento do vencimento
base do cargo efetivo de Procurador.

§ 29. A opgdo somente sera devida aos procuradores que estiverem em efetivo exercicio
junto a administracdo direta e as autarquias do Municipio, ndo sendo devidas em quaisquer
afastamentos acima de 15 (quinze) dias, ainda que remunerados, salvo férias.

§39°. O adicional a que se refere o § 1° deste artigo ndo é acumulavel com vencimento de
cargo comissionado ou funcao gratificada, devendo o servidor que dela for beneficiado optar
pela sua percepcao ou o vencimento do cargo comissionado ou da funcao gratificada,
quando nestes investidos.

84°. A Opcgdo pela jornada conforme determinado no caput deste artigo dependerd de
requerimento ao Secretario Municipal de Administracdo ou 06rgdo equivalente e a
autorizacdo dependera da necessidade do servico e a conveniéncia da Administragdo
Publica.

CAPITULO VII
DAS GRATIFICAGCOES

Art. 37. Fica criado o Quadro de Gratificacdes de Fungbes que serao ocupadas somente por
servidores efetivos, destinado ao atendimento dos encargos de assessoramento, direcdo,
chefia e fungles de carater temporario “ad nutun”, preenchidas por livre iniciativa do



Administrador Municipal , respeitando o numero de vagas existentes na estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Alegre, na forma do anexo VI, desta Lei.

8§19, As gratificagcdes destinadas aos encargos de assessoramento, diregcdo e chefia serao
aquelas destinadas aos servidores que desempenham essas fungdes e nao recebem
remuneragao alguma por elas.

8§29, As gratificacdes destinadas aos encargos de funcdes se destinam aqueles que além
das atribuicdes do cargo, desempenham outras que necessitam habilidades, disponibilidade
de horario e responsabilidade.

Art. 38. Os servidores abrangidos por esta Lei farao jus a um adicional por graduagdo ou
titulacdo na area de sua atuacdo, a ser calculado sobre o vencimento do cargo, na seguinte
forma:

a) 05 % (cinco por cento) por conclusdo de graduagao em nivel médio;

b) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso de graduacdo em nivel superior;

c) 15% (quinze por cento) por conclusdo de curso de Pdés Graduacdo, titulacdo

especialista;

d) 20% (vinte por cento) por conclusao de curso titulagdo Mestrado;

e) 25% (vinte e cinco) por conclusdao de curso, titulagdo Doutorado. Redacdo da pela

Lei n© 3.013/2009

8§19, A gratificacdo instituida no caput ndo sao acumulaveis, e o servidor fara jus ao
percentual indicado na mais alta titulagdo em que se encontar.

§ 2°. O comprovante do curso que habilita o servidor da Administragao Geral receber o
adicional a que se refere o caput deste artigo € o documento expedido pela instituicdo
formadora registrado no MEC, acompanhado do respectivo historico escolar e, se for o caso,
do registro profissional, na forma da legislacao.

§ 3°. O adicional a que se refere o caput deste artigo, integrard a remuneracdo do servidor
da Administracdo Geral para efeito de aposentadoria, desde que recebido por 5 (cinco) anos
ininterruptos ou 10 (dez) intercalados.

Art. 39. Os servidores titulares do cargo de Condutor de Veiculos Municipal e Operador de
Maquinas e Equipamentos Pesados Municipal que forem designados, mediante portaria do
Secretario Municipal de Administracdo, para conduzirem veiculos ou maquinas fardo jus a
Funcdo Gratificada — FG5 enquanto estiverem no exercicio desta funcdo, no ambito dos:

I - Servicos de saude do Municipio;

II - Servigos de transporte escolar;

III - Outros servigos de urgéncia e emergéncia;
IV - Servigos do Gabinete do Prefeito.

Art. 40. A gratificagdo instituida na presente Lei tera carater compensatorio e ndo integrara
a remuneracgao dos servidores para qualquer fim.

Art. 41. A concessdo da gratificacdo sera formalizada por Ato Prefeito Municipal, por
ocasido da indicacdo do servidor as respectivas fungoes.



CAPiTULO VIII
DAS DISPOSICéES FINAIS E TRANSITORIAS
Secao I
Do Enquadramento

Art. 42. Ficam os cargos alterados e renomeados na conformidade dos anexos I AalG, II
A a II G desta Lei, observadas as seguintes regras:

I - Os cargos considerados na coluna “Situacao Anterior” sdo aqueles definidos na
Lei n© 2.189/94 e n° 2.616 de 06 de fevereiro de 2004.

II - Os cargos constantes da coluna “Situacao Anterior” ficam com a denominacao
alterada para a constante da coluna “Situagao Nova”.

Art. 43. Os atuais ocupantes dos cargos serao enquadrados:

I - No Grupo e Padrao definidos nos Anexos II A a II G e na Tabela de Vencimentos
constante do Anexo III, considerando o cargo ocupado na data da publicacdo desta
Lei;

IT - Os cargos de Agente de servigos Gerais II, Auxiliar de Obras e Servigos
Publicos, Auxiliar de Mecanica, Agente de Vigilancia, Agente de Servicos Gerais I,
Merendeiras, Agente de Limpeza Publica, Agente de Producdo Alimentacdo e
Jardinagem, Agente de Sepultamento e Conservacdo de Cemitério, Auxiliar de
Magarefe, Agente de Obras Construcdo e Reparos, Agente de Pecuaria, Magarefe,
Auxiliar de Biblioteca, Motorista, Operador de Maquina Pesada, Operador de
Sistema de Microinformatica, Agente de Obras Manutencgdo e Reparos, Engenheiro,
Contador, Administrador, Assistente Social, Biblioteconomista, Agrénomo, Arquiteto
e Advogado na Referéncia correspondente ao Nivel em que se encontra na data
desta Lei. Redacdo da pela Lei n® 3.013/2009

III - Os cargos de Agente Administrativo III, Auxiliar de Secretaria Escolar, Agente
de Servico Social e Saude, Agente Comunitario, Secretario Escolar, Agente
Administrativo I e II, Técnico de Contabilidade, Técnico de Edificagdes, Técnico
Agricola, Agente Fiscal de Urbanismo e Tributos, Agente de Cadastro e Agente
Fiscal de Urbanismo e Técnico de Oficina Mecanica na forma estabelecida no inciso
IT deste artigo; Redacdo da pela Lei n® 3.013/2009

8§1°. Caso o vencimento percebido na data do enquadramento seja superior ao valor fixado
para a uUltima Referéncia da Tabela de Vencimento, o valor correspondente a diferenca fica
consignado como “Gratificacdo Especial PCV”, que devera ser reduzida na medida em que o
vencimento base do Profissional de Saude for reajustado.

§2°. Os funcionarios terdo, apds a aplicagdo das regras do caput deste artigo e seus incisos,
o direito ao avanco de uma Referéncia para aqueles que tiverem mais de 10 (dez) e até 20
(vinte) anos, e de duas Referéncias, para os que tiverem mais de 20 (vinte) anos na
Administracdo Publica Municipal de Alegre, excepcionando-se o periodo de licenca sem
vencimentos.

§3°. Na aplicacdo do paragrafo anterior, serd considerado o tempo de servico completado
em 31 de dezembro de 2007, com efeitos financeiros a partir de 01 de janeiro de 2009.



Art. 44. Aos servidores que tiveram a sua aposentadoria ou pensdo concedida até 31 de
dezembro de 2003 e para os aposentados com base nos Arts. 3° e 6° da Emenda
Constitucional 41/2003, bem como os aposentados e pensionistas com base no Art. 3° da
Emenda Constitucional 47/2005, fica assegurado o enquadramento na forma do artigo
anterior.

Paragrafo anico. Para efeito de aplicacdo do previsto no § 2°, do artigo anterior, o tempo
de servigo na Administragcdo Publica Municipal de Alegre, para o funcionario aposentado sera
contado até a data da aposentadoria, com efeitos financeiros a partir de 01 de janeiro de
20009.

Art. 45. Os vencimentos base sdo os constantes da Tabela, Anexo V desta Lei.
Paragrafo Unico A tabela constante do Anexo V entrard em vigor em 10 de fevereiro de
2008.

Art. 46. O prazo para o enquadramento dos servidores previsto no paragrafo 2° do artigo
43 sera até dezembro de 2008, e de até 90 (noventa) dias para o disposto nos incisos I e II
do mesmo artigo, a contar da data de publicacdo desta Lei.

Paragrafo Gnico. Durante o prazo estabelecido no caput deste artigo vigoram as
estruturas, cargos e respectivas tabelas das leis elencadas e revogadas por esta Lei.

Art. 47. Os cargos que compdem o Quadro Suplementar serdao enquadrados em
conformidade com o anexo III considerando o cargo ocupado, o grupo, o nivel e o
vencimento base atual.

Secao II
Do Quadro Suplementar

Art. 48. O Quadro Suplementar de Cargos é o constante do Anexo III desta Lei, ao qual se
aplicam as normas deste Plano de Cargos e Vencimentos, inclusive quanto a Evolugdo
Funcional.

§1° Os cargos do Quadro Suplementar serdo extintos na sua vacancia.

8§20 Os servidores vinculados ao Quadro Suplementar de Cargos serao remunerados pela
Tabela de Vencimento correspondente ao Grupo e Padrao referidos no Anexo V desta Lei.
839 Ficam extintos os cargos do Quadro Suplementar que estiverem vagos na data da
publicacao desta Lei.

Secao III
Dos Inativos e Pensionistas

Art. 49. Os inativos e pensionistas com paridade ou vinculagdo ao vencimento do cargo
terdo seus proventos calculados de acordo com as seguintes regras:
I - O seu provento sera equiparado ao Padrdo correspondente na Tabela de
Vencimento desta Lei, considerando-se:
a) o cargo ocupado antes da inatividade correspondente na estrutura de cargos
aprovada por esta Lei;
b) a referéncia com vencimento idéntico ou o imediatamente superior ao do
provento percebido;



Paragrafo Gnico. Todos os atos relativos a definicdo de proventos dos inativos serdo
revistos pela Previdéncia do Municipio antes da aplicagcdao do disposto no caput deste artigo,
no prazo de 06 (seis) meses contados da publicacdo desta Lei.

Secao IV
Cargo em Extingao

Art. 50. Fica extinto por desnecessidade o cargo de Operador de Técnico de TV, e ocupante
ficara em disponibilidade com remuneracao proporcional ao respectivo tempo de servico, na
forma do artigo 17, §4° da Lei Organica Municipal, combinado com o §3° do artigo 41 da
Constituicdo Federal.

§19. Podera o servidor ocupante do cargo extinto, requerer no prazo de 90 (noventa) dias a
partir da vigéncia desta Lei o seu reaproveitamento em outro cargo, cujas atribuicGes,
vencimentos, nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagcdo profissional, sejam
compativeis com o anteriormente por ele ocupado.

§2°. Cumpridas as exigéncias legais e, condicionada a existéncia de vaga, poderda o
servidor vir a integrar o quadro permanente do Plano de Cargos e Vencimentos, mediante
requerimento dirigido ao Secretario Municipal de Administragdo, devidamente instruido com
as competentes anotagoes.

Secao V
Das Disposicoes Gerais

Art. 51. Constardo do demonstrativo de vencimentos o Grupo, Padrdao e a Referéncia em
que esta enquadrado o servidor.

Art. 52. Na implantacdo dos processos de Evolucdo Funcional previstos nesta Lei sera
observado:
I - A primeira Avaliagdo Periddica de Desempenho ocorrerd em 2009;
II - O primeiro processo de Evolugao Funcional:
a) Ocorrera em 2009, com efeitos financeiros em 2010;
b) Utilizard apenas uma Avaliacgdo de Desempenho como critério para
habilitacdo. Redacao da pela Lei n°© 3.013/2009

Art. 53. As despesas decorrentes da presente Lei correra a conta das dotagoes
orcamentarias proprias, consignadas no orcamento de cada exercicio.

Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.



Art.55. Ficam revogadas as seguintes Leis numeros 2.189 de 18 de novembro de 1994,
Gltima parte do artigo 1° e parte do Anexo I no que se refere aos cargos de Agente
comunitario e advogado, 2.524 de 14 de dezembro de 2001,

Parte do artigo 1° e parte do anexo I no que se refere aos cargos Agente de servigos Gerais
I e II, Operador de Sistema de Informatica, auxiliar de Obras e servicos Publicos, Agente de
Vigilancia, Motorista, Operador de Maquina Pesada, agente Fiscal de Urbanismo e
Tributagdo, Merendeira, Auxiliar de Secretaria Escolar, advogado da Lei 2.616 de 06 de
fevereiro de 2004 e as Leis 2.833 de 26 de margo de 2007 e 2.749 de 17 de junho de 2006.

Alegre (ES), 08 de abril de 2008.

DJALMA DA SILVA SANTOS
Prefeito Municipal

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Alegre.



ANEXO I

ANEXO IA
TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Redacdo-dadapelatein®3-036/2009
Anexo alterado pela Lei n® 3.697/2022

Nivel Cargo Atual Grupo| Padrao Nova nomenclatura

Auxiliar de Servigos Gerais I

I Auxiliar de 01 A Auxiliar geral de

Manutencao Municipal Z .
conservagao de vias
permanentes

Auxiliar de Servigos Gerais II

Auxiliar de Servicos

II o 01 B Merendeira Escolar
Municipal
Vigilante Patrimonial
Auxiliar de Operacao Auxiliar de Operacao
II - 01 B -
Municipal Municipal
ITI Auxiliar de Produgdo 01 C Auxiliar de Manutencgao de
Municipal EdificacOes

Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Municipal
v . 01 D Sera removido para quadro
Municipal
suplementar.

ANEXO IB
TABELA DE TRANSFORMAGCAO DOS CARGOS

Anexo alterado pela Lei n® 3.697/2022

Nivel Cargo Atual Grupo| Padrao Nova nomenclatura
Condutor de Veiculo Condutor de Veiculo
! Municipal 02 E Municipal
Operador de
] Operador de Maquinas e
Vv Maquu'.1as e 02 F Equipamentos Pesados
Equipamentos Municipal

Pesados Municipal




ANEXO IC
TABELA DE TRANSFORMAGCAO DOS CARGOS

Anexo alterado pela Lei n°® 3.697/2022

Nivel Cargo Atual Grupo | Padrao Nova nomenclatura
VII | Agente Fiscal Municipal 03 H Agente Fiscal Municipal
ANEXO ID

TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Redacdedadapelaterr23-259/13
Anexo alterado pela Lei n® 3.697/2022

Nivel Cargo Atual Grupo | Padrao Nova nomenclatura

Auxiliar de Servico
IV 04 E Auxiliar Administrativo
Social Municipal

Agente de Servicos de Agente de Servigos de

- Educagao_e_ Cultura 04 F Educacdo e Cultura Municipal
Municipal
VII Agente de A_dl_'nm|stragao 04 I Assistente Administrativo
Municipal
ANEXO IE
TABELA DE TRANSFORMAGCAO DOS CARGOS
Anexo alterado pela Lei n°® 3.697/2022
Nivel Cargo Atual Grupo| Padrao Nova nomenclatura
Técnico em Contabilidade
VIII Agente Tecnico 05 B Técnico em Edificagdes
Municipal
Técnico Agricola
ANEXO IF
TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS
Anexo alterado pela Lei n°® 3.697/2022
Nivel Cargo Atual Grupo| Padrao Nova nomenclatura

VIII Fiscal de Tributos 06 ] Fiscal de Tributos Municipais
Municipais




ANEXO IG
TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Anexo alterado pela Lei n°® 3.697/2022

Nivel Cargo Atual Grupo | Padrao Nova nomenclatura

Engenheiro Civil

Contador

Grupo de nivel Administrador

XV . 07 P
Superior

Assistente Social

Biblioteconomista

Engenheiro Agronomo




ANEXO 1I

ANEXO II A
TABELA DE CARGOS NOVOS

Redacao-dadapelatein23-036/2009
Anexo alterado pela Lei n° 3.707/2022
Nivel Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
Auxiliar de Servicos
90 Gerais I
Auxiliar de erais
I Manu’Fe.ngao 01 A Auxiliar geral de
Municipal 152 conservacao de vias
permanentes
27 Auxiliar de Servigos
Auxiliar de Gerais I1
II i 1 B
Ser\./lc.;os 0 30 Merendeira Escolar
Municipal
12 Vigilante Patrimonial
Auxiliar de Auxiliar de Operacao
II Operacao 01 B 57 Municipal
Municipal
Auxiliar de Auxiliar de
III Produgao 01 C 32 Manutengao de
Municipal Edificagdes
ANEXO II B
TABELA DE CARGOS NOVOS
Anexo alterado pela Lei n° 3.707/2022
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
Condutor de 02 E 41 Condutor de Veiculo
III | Veiculo Municipal
Municipal
Operador de 02 F 13 Operador de Maquinas
Maquinas e e Equipamentos
\") Equipamentos Pesados Municipal
Pesados
Municipal




ANEXO II C
TABELA DE CARGOS NOVOS

Anexo alterado pela Lei n° 3.707/2022

Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
VIT Agentg flscal 03 H 25 Agente_: !=|scal
Municipal Municipal
ANEXO IID
TABELA DE CARGOS NOVOS
Redacde-dadapelatein®3259/13
Anexo-alteradepelateind 370742022
Anexo alterado pela Lei n° 3.723/2022
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
Auxiliar de
Servigo Social
gy | Municipal / 04 E 37 Auxiliar Administrativo
Auxiliar de
Administracao
Municipal
; Cuidador Escolar
Cuidador
IV Escol 04 E 70 (Cargo criado pela Lei n©
scolar 3.723/2022)
Agente de
Servicos de Agente de Servicos de
\'} Educagado e 04 F 16 Educagdo e Cultura
Cultura Municipal
Municipal
vip | Agentede Assistente
administracao 04 I 79 . .
. Administrativo
Municipal
ANEXO ITI E
TABELA DE CARGOS NOVOS
Anexo-alterado-pelatei-n0-3-767/2022
Anexo alterado pela Lei n© 3.724/2022
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
Agente Técnico em
. 05 i
VIII Técnico 05 ] Contabilidade
Municipal 02 Técnico em Edificagdes




07 Técnico Agricola
Técnico de Seguranca

01 do Trabalho (Cargo criado
pela Lei n® 3.724/2022)

ANEXO IIF
TABELA DE CARGOS NOVOS

Anexo alterado pela Lei n° 3.707/2022

Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
Fiscal de 06 J 08 Fiscal de Tributos
VIII Tributos Municipal
Municipais
ANEXO II G

TABELA DE CARGOS NOVOS

Redacde-dadapelatetrnr23-289/13
Anexe-alteradepelatein®3-707/2022
Anexe-alteradepelatein23-709/2022
Anexo alterado pela Lei n°© 3.724/2022

Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao Vagas Nova Nomenclatura
03 Engenheiro Civil
03 Contador
04 Administrador
03 Assistente Social
01 Biblioteconomista
02 Engenheiro Agronomo
) 02 Arquiteto
xy |Grupodenivel ) P 01 Engenheiro  Ambiental
Superior (Cargo criado pela Lei n©
3.709/2022)
01 Bidlogo (Cargo criado pela
Lei n° 3.709/2022)
01 Médico Veterinario
(Cargo criado pela Lei n©
3.724/2022)
01 Geblogo (Cargo criado pela
Lei n° 3.724/2022)
Procurador .
XV . 07 P 05 Procurador Municipal
Municipal
Audito . .
xy | Audror 07 D 03 Auditor Municipal

Municipal




QUADRO SUPLEMENTAR

ANEXO III

Anexo alterado pela Lei

no 3.707/2022

Cargo Grupo Padrao Vagas
Mestre de obras manutencgao e reparos 02 D 02
Técnico de oficina mecanica 02 F 02
Operador de Sistema de microinformatica 06 ] 04
Auxiliar Técnico Municipal 01 D 06
ANEXO IV
QUADRO EM EXTINGAO
Cargo Vagas
Operador Técnico de TV 02




ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS

Redacdo-dadapelatein? 3385416
Arexe-alteradopelatei-Complementarn®063/2022
Anexo alterado pela Lei n° 3.704/2022

REFERENCIA
I I n v v Vi Vil viil IX X XI Xil X XIvV XV XVI XV
A 728,50 750,35 772,86 796,05 819,93 844,53 869,86 895,96 922,84 950,52 979,04 1008,41 1038,66 1069,82 1101,91 1134,97 1169,02
B 801,35 825,39 850,15 875,65 901,92 928,98 956,85 985,55 1015,12 1045,57 1076,94 1109,25 1142,53 1176,80 1212,11 1248,47 1285,92
C 881,48 907,92 935,16 963,22 992,11 1021,88 1052,53 1084,11 1116,63 1150,13 1184,63 1220,17 1256,78 1294,48 1333,32 1373,32 1414,52
D 969,63 998,72 1028,68 1059,54 1091,32 1124,06 1157,79 1192,52 1228,30 1265,14 1303,10 1342,19 1382,46 1423,93 1466,65 1510,65 1555,97
E 1066,59 1098,59 1131,55 1165,49 1200,46 1236,47 1273,56 1311,77 1351,12 1391,66 1433,41 1476,41 1520,70 1566,32 1613,31 1661,71 1711,56
F 1173,25 1208,45 1244,70 1282,04 1320,50 1360,12 1400,92 1442,95 1486,24 1530,82 1576,75 1624,05 1672,77 1722,96 1774,65 1827,88 1882,72
o G 1290,57 1329,29 1369,17 1410,25 1452,55 1496,13 1541,01 1587,24 1634,86 1683,91 1734,42 1786,46 1840,05 1895,25 1952,11 2010,67 2070,99
lg H 1419,63 1462,22 1506,09 1551,27 1597,81 1645,74 1695,11 1745,97 1798,35 1852,30 1907,87 1965,10 2024,06 2084,78 2147,32 2211,74 2278,09
E | 1561,60 1608,44 1656,70 1706,40 1757,59 1810,32 1864,63 1920,56 1978,18 2037,53 2098,65 2161,61 2226,46 2293,25 2362,05 2432,91 2505,90
J 1717,75 1769,29 1822,37 1877,04 1933,35 1991,35 2051,09 2112,62 2176,00 2241,28 2308,52 2377,77 2449,11 2522,58 2598,26 2676,21 2756,49
L 1889,53 1946,22 2004,60 2064,74 2126,68 2190,48 2256,20 2323,88 2393,60 2465,41 2539,37 2615,55 2694,02 2774,84 2858,08 2943,83 3032,14
M 2078,48 2140,84 2205,06 2271,21 2339,35 2409,53 2481,82 2556,27 2632,96 2711,95 2793,31 2877,11 2963,42 3052,32 3143,89 3238,21 3335,36
N 2286,33 2354,92 2425,57 2498,34 2573,29 2650,48 2730,00 2811,90 2896,26 2983,14 3072,64 3164,82 3259,76 3357,55 3458,28 3562,03 3668,89
(0] 2514,96 2590,41 2668,13 2748,17 2830,61 2915,53 3003,00 3093,09 3185,88 3281,46 3379,90 3481,30 3585,74 3693,31 3804,11 3918,23 4035,78
P 2766,46 2849,45 2934,94 3022,99 3113,68 3207,09 3303,30 3402,40 3504,47 3609,60 3717,89 3829,43 3944,31 4062,64 4184,52 4310,06 4439,36




ANEXO VI
TABELA FUNGCOES GRATIFICADAS

Redacdo dada pela Lei n° 3.134/2011

~ uantitativo de Encargos
Funcao Q S — /Fung?‘:es Valor (R$)
FG 01 -- Assessoramento . m
FG 02 - - Direcao o
FG 03 17 Chefia R$ 300,00
FG 04 03 Fungao R$ 200,00




ANEXO VII
AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Secretaria Municipal de Administracao

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula: Data de Admissé&o / /
Cargo:
Padréo: Referéncia
Lotacao:

AVALIADOR: Chefia Imediata ( ) Auto — avaliacao( ) Servidores da Unidade (
)

INSTRUCOES
e Leia com atencgdo as descrigdes dos fatores contidas no verso deste formulario.
e Seja o mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.
e Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretacdo o que podera anular eg

avaliacao.
e Assinale com “X” na opgdao que melhor descreva a atuacdao funcional do avaliado, ten
em
vista as descricdes dos fatores de avaliacdo e as alternativas correspondentes
graduacoes.

e Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.
e Nao deixe nenhum fator sem avaliacao.
e Confira bem o preenchimento.
e Assinale com um X onde voce se encaixa como avaliador.
e O item Comissdo Técnica de Evolucdo Funcional sera preenchido pela Comissdo cq
base nas
avaliacOes feitas pelos servidores da unidade, da chefia imediata e da auto-avaliacdo.

Comissao Geral de Avaliacdo

Classificag | Auto Chefia Servidor | Servidor | Servidor | TOTAL
ao Avaliacd | Imediata | da da da
o] Unidade Unidade Unidade
A
B
C
D

Total = (A+B+C+D=+5)

TOTAL GERAL DAS AVALIACOES DO SERVIDOR




(Assinaturas e Carimbo dos Membros da Comissao de Avaliagao)

Alegre / /

Alegre / /

Assinatura e Carimbo Chefia Imediata

Ciente:

Avaliado

FATORES DE AVALIAGAO

DESCRICAO DOS FATORES

Assiduidade

Considere o comparecimento e a presenca assidua do do servidor no seu local de trabalho.

A ( )

B ( )

C ( )

D ( )

Comparece
assiduamente,
permanece no seu loi
de

trabalho e demonsi
ser comprometido.
Quando eventualment
falta, justifica.

Comparece
regularmente e proct
justificar sua
auséncia,
ocorre.

quan|

Constantemente falta
com frequéncia
ausenta de seu local
trabalho

para tratar de assunt
de

seu
justificando.
Suas atitudes
demonstrando simples
acomodacdo
trabalho.

interes:

Falta, ausenta-se
com frequéncia de seu
local de trabalho e ndo
procura justificar.

Disciplina
Considere o comportamento do
cumprimento das

normas e regulamentos estabelecidos.

Servidor no que

se refere ao conhecmento e

A ( ) B ( ) C ( ) D ( )
Demonstra disciplina ¢ Cumpre as normas e| As vezes nao cumy Ndo cumpre e ainda
seus regulamentos as tenta burlar as

atos,comportamentos
atitudes, cumprindo

e aceitando as normag
regulamentos
estabelecidos.

estabelecidos.

normas e regula-
mentos estabelecidos,
prejudIcando o
trabalho do seu

setor.

normas e
regulamentos
estabelecidos.

Capacidade de Iniciativa
Considere a capacidade do servidor para aprender e buscar solugdes adequadas para




resolver problemas que surjam no seu trabalho

A ( ) B ( ) C ( ) D ( )
Apresenta iniciativa | Apresenta capacidadgq N&o possui iniciativa € Nao possui iniciat
capacidade pg para resolver s6 quando solicitado| mesmo

resolver problemas procura resolver os [ Quando cobrado,
Problemas e busca do dia-a-dia, buscand - Independente do
resultados através atender as blemas rotineiros. problema.

de sua criatividade.

necessidades do
setor.

Produtividade

Considere a quantidade e a qualidade do trabalho executado e o tempo gasto para realiza-
lo em relacdo ao que é esperado para a funcdo que o servidor desempenha.

A ( ) B ( ) C ( ) D ( )
Trabalha rapido e A quantidade e | A quantidade e, ou, | A quantidade e a
bem, mesmo que qualidade do traball qualidade do qualidade do trabalho
haja um aumento estdo adequadas | trabalho apresentado sao

inesperado de
trabalho. A
quantidade e a
qualidade do
trabalho superam as
expectativas e
exigéncias do setor.

exigéncias do setor.

apresentado é
irregular, precisando
ser cobrado para
atender as
exigéncias do setor.

insuficientes e,
mesmo quando
cobrado, nao atende
as exigéncias minimas
do setor

Responsabilidade

Considere o comprometimento e empenho com que o servidor realiza o trabalho, o cuida

apresentado com os

materiais e equipamentos utilizados, bem como sua discricdo em relagao a dados

sigilosos.
A ( ) B ( ) C ( ) D ( )
Possui responsabilida( Possui responsabilida( As vezes mostra-se Mostra-se

acima do exigido para

suas atribuicot
Desem-

penha perfeitamer
suas

tarefas sem precisar s
lembrado pelo superij
Além

de conhecer
equipa-
mentos e as praticas
de manutengs
colabora com
0s demais

bem

neg

adequada ao exigido.
Mostra-se
comprometido
empenhado
trabalho

que realiza.
confi-

ancga e
precisa

ser lembrado
superior

sobre algum trabalho
Conhece bem
equipa-

com

Insp

raramer

p¢

descomprometido
com o trabalho que
Ihe é designado,
sendo necessario
alerta-lo quanto a
esse aspecto.
Precisa ser mais
cuidadoso.
Demonstra certa
negligéncia com
materiais e
equipamentos de
trabalho. Precisa ser
lembrado que a nao

descomprometido com
o trabalho que realiza.
Falta-lhe
responsabilidade para
com os trabalhos e
zelo pelos
equipamentos. E
incapaz de responder
pelos seus atos, nao
inspira confianga.
Desconhece as
normas de seguranga
€ Nao se preocupa em
conhecé-las.




sentido.
Conhece as normas de
seguranca e as aplica.

mentos e as praticas
de  manutengdo.
preocupado
com as
segu-
ranga e procura aplic

normas

observacgao das
normas de
seguranga pode
causar danos.

las.

Alegre, /

Servidor Avaliador

FATORES DE AVALIAGAO

DESCRICAO DOS FATORES

Controle Emocional
Considere a capacidae de manter o equilibrio emocional diante de situagdes adversas.

A ( ) B ( ) C ( ) | D ( )

Mantém o equilib| E equilibra Constantemente | Age sempre com desequilib
emocio emocionalmente, age c¢ emocional  principalmente
onal diante das maij Mas diante de algum| desequilibrio trato com o] munici
adversas situacdes. | Situacdes reage com| emocional. prejudicando as atividades q
Demonstra Incensatez Nem sempre a desenvolve,

capacidade resolucao com equli- trazendo prejuizos para

de solucior| do problema. Age cd brio no trato com administracao.

qualquer equlibrio no trato co chefes,

problema sem perq chefes, subordinadog subordinados

a ou colegas ou colegas

calma. Jamais perde¢ trabalho. trabalho.

equilibrio com as

chefias, subordinac

ou

colegas de trabalho

Cooperacao

Considere a disposicao para colaborar idependentemente de solicitacdo de demanda.

A ( ) B ( ) C ( ) | D ( )

Demonstra em Se solicitado pelos | As vezes nao Ndo coopera e ainda

seus at( superiores, coopera com as | tenta impedir que outros
comportamentos subordinados ou solicitagdes. cooperem quando solicitado.
atitudes colegas de trabalho

colaboracdo com os| coopera .

superior,

subordinados e

colegas de trabal




inde-
pendente de deman
e ou determinagao.

Comprometimento

Considere a responsabilidade do servidor com a qual realiza o trabalho.

A ( ) B ( ) C ( ) | D ( )

Sempre trabalha E responsavel Nao se serl Ndo tem comprometimento
com extrema resolve os 0s responsavel algum com as atividades que
responsabilidade problemas do dia- pelas atividad desempenha, nao inspira
comprometendo- a-dia, que desen- confianca nas atividades que
se com o responsabilizando- | volve. N desempenha.

resultado final das | se pelos desempenha

atividades que resultados. suas funcgdes cc

desenvolve, a

dedicando-se com dedicacao

seriedade e necessaria.

amadurecimento.

RelagOes interpessoais
Considere a capacidade de manter relagd

es humanas saudaveis e construtivas.

A ( ) B ( ) C ( ) | D ( )

E capaz de manter | Se integra bem | Se integra cq Ndo se integra ao grupo e
relacbes humanas | grupo e conseg dificuldade tenta desequilibrar o
saudaveis e manter ao grupo e n¢g relacionamento dos
construtivas, boa as relag sempre integrantes dos grupos que
visando interpessoal. consegue manter com ele se relacionam
proporcionar ao boa as relacao

qrupo um interpessoal

ambiente

harmonioso tendo

em vista a

execucao

integrada do

trabalho.

Classificacao/ not| Quantidade Total

A
0,5 X

B
0,3 X

C
0,1 X

D
0,0 X

/

Alegre

Assinatura do Avaliador

TOTAL




ANEXO VIII

ATRIBUIGCOES
Anrexe-alteradepelatein2 370742022
Anexe-alteradepelatein23-709/2022
Anrexe-alteradepelatein®3-723/2022
Anexo alterado pela Lei n© 3.724/2022

DESCRIGCAO DOS CARGOS

Titulo do cargo/ocupacao: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

Descricdo Sumaria: compreende 0s cargos que se destinam a executar servigos de
limpeza, arrumacao e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refeicdes, transporte
de pacientes e limpeza laboratorial.

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia:

- Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condicbes de asseio requeridas;

- Realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos proprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de saude, os
ambulatoérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem
a ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfecgdo préprias de cada unidade da Prefeitura ou
conforme normas e determinacdo superiores;

- Esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
gue couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar
0s proprios municipais;

- Aplicar cera e lustrar chdo e mdveis;

- Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabado,
sabonete, toalhas, panos de mdo, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

- Auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacdo e desinfeccao de vidracaria - frascos, tubos
de ensaios, balGes e outros, utilizados na area da saulde, de acordo com determinagdo
superior e observadas as normas determinadas para o setor;

- Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizagdao dos laboratérios de analises
clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando
e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo
com as normas do setor;

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

- Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposigdo final,
conforme orientacao superior;

- Coletar o lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de salude, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposicdo final, conforme orientacdo especifica
recebida; quando na funcao de apreensao de animais:

- Apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacdo da




ordem publica, observando o estado de saude dos animais e contando-os;

- Registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario proprio, os dados
referentes as apreensodes realizadas;

- Executar outras atribuicdes afins.

atribuicdes comuns a todas as areas:

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

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

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacdo: AUXILIAR GERAL DE CONSERVACAO DE VIAS
PERMANENTES

Descricdo Sumaria Realizam manutengdo geral em vias, manejam areas verdes, tapam
buracos, limpam vias permanentes e conservam bueiros e galerias de aguas pluviais.
recompdem aterros e recuperam obras de arte. controlam atividades de conservacdo e
trabalham se guindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia: quando no exercicio de suas
tarefas:

- Executar servicos de conservacdo e limpeza de estradas e caminhos, capinar e rogar
terrenos, ruas margens dos rios e nos acostamentos das estradas e demais logradouros
publicos e desobstruir estradas e caminhos;

- Executar a limpeza e o desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas e
limpeza de rios e corregos;

- Executar servicos de escavacao, manilhamento, colocacdo de canos e outros trabalhos
necessarios para captacgdao de agua das chuvas;

- Executar servicos de carrega, descarrega de veiculos, mercadorias nos lugares
indicados;

- Executar servigos de montagem e desmontagem de andaimes e barracas e na colocagdo
e retirada de faixas, estantes e enfeites nas vias publicas;

- Executar servigos de manutencdo e limpeza de cemitérios;

- Executar servicos de limpeza urbana, varredura de ruas, avenidas, travessas e pracgas
obedecendo a roteiros preestabelecidos, coleta de lixo, capina de ruas, pracas e demais
logradouros publicos, limpeza de bueiros e sarjetas em vias urbanas.

- Executar outras atribuicdes afins.

- Manter a ordem, seguranca e condigOes de conservacao e higiene do local de trabalho;

- Zelar pela guarda, manutengdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos
relativos a area de atuagdo mantendo os locais limpos e arrumados;

- Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao publico;

- Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area
de competéncia profissional.




Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacao: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II

Descricdo Sumaria: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de
limpeza, arrumacdo e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refei¢cdes, transporte
de pacientes e limpeza laboratorial.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia: quando no exercicio de suas
tarefas:

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

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

- Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
agucareiros e garrafas térmicas;

- Lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;

- Manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

- Auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a
servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

- Auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- Auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os
prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua
reposicdo; quando no exercicio de tarefas de limpeza:

- Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condicGes de asseio requeridas;

- Realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizagdo de todas as dependéncias dos proprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de saude, os
ambulatoérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem
a ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfeccdo préprias de cada unidade da Prefeitura ou
conforme normas e determinagao superiores;

- Esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
gue couber, utilizando materiais e equipamentos préprios de modo a manter e conservar
0s proprios municipais;

- Aplicar cera e lustrar chdao e méveis;

- Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabao,
sabonete, toalhas, panos de mao, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

- Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizagdo dos laboratérios de analises
clinicas

em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagoes;
-Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicdo final,
conforme orientagao superior;

- Executar outras atribuicoes afins.

atribuicdes comuns a todas as areas:

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;




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

- Manter a ordem, seguranga e condicdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

- Zelar pela guarda, manutengao e conservacdao dos materiais, utensilios e equipamentos
relativos a area de atuagdao mantendo os locais limpos e arrumados;

- Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao publico;

- Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area
de competéncia profissional.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacao: MERENDEIRA ESCOLAR

Descricdo Sumaria: compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir
refeicOes para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, de
acordo com a orientacao do Programa Nacional de Alimentacgao.

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia: - verificar o estado de conservacdo
dos alimentos, separando os que nao estejam em condi¢cdes adequadas de utilizagdo, a fim
de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

- Preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagao recebida;

- Distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender aos comensais;

- Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeigdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

- Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugoes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

- Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

- Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

- Receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios;

- Responsabilizar-se pelos prazos de validade dos géneros alimenticios;

- Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

- Observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e
calgado fechado e lavando as mdos antes e apds o preparo dos alimentos;

- Seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;

- Obedecer aos percaptas utilizados pelo Setor de Nutricdo;

- Seqguir a orientacdo das dietas estabelecidas para criancas que necessitam de dieta
especial;

- Participar de cursos de formacdo, oficinas praticas e tedricas quando convocados;

- Registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeicbes;

- Informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem
em risco 0s comensais;




- Preparar alimentagao para lactentes de acordo com orientagao do Nutricionista;

- Acompanhar a alimentagao das criangas observando os horarios e rotinas estabelecidos;

- Trocando informacgdes sobre aceitagdao de novos alimentos;

- Separar e distribuir os alimentos de acordo com a faixa etaria das criangas e eventuais
restricoes alimentares;

- Zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;

- Preparar sucos e formulas lacteas de acordo com a padronizagdo estabelecida pelo Setor
de Nutricdo;

- Seguir a orientacdo das dietas estabelecidas para criancas que necessitam de dieta
especial;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacao: VIGILANTE PATRIMONIAL

Descricdo Sumaria: compreende o cargo que se destina a exercer a vigilancia de
edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasfes, roubos e outras
anormalidades.

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia:

- Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, unidades de salide, obras em execucgao e edificios onde
funcionam repartigdes municipais;

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

-Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacgdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranca do local;

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

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

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;

- Ligar e desligar alarmes;

- Realizar comunicados internos através de radio e telefone;

- Elaborar relatérios periddicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

- Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOrro;

- Zelar pela limpeza das areas sob sua vigildncia, comunicando a equipe responsavel pelos
servigos a necessidade da realizagdo dos mesmos;

- Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagdo prévia;-




controlar o horario de visitas;

- Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de aparelhos de televiséo,
radio, entre outros;

- Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacdo: AUXILIAR DE MANUTENGAO DE EDIFICAGCOES

Descricao Sumaria:

Executam servicos de manutencdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e
equipamentos. conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios.

Descricio das Funcdes por Areas de Competéncia: - verificar o estado de
conservacao dos prédios, veiculos, moveis e também de todos imdveis que compdem o
patrimonio do Municipio, fazendo as devidas manutencgdes.

- Executar nas dependéncias internas e externas da Prefeitura servigos simples de pintura,
alvenaria, marcenaria, carpintaria, serralheria, elétrica, hidraulica e outros correlatos, bem
como pequenas obras civis, realizando bases de construgdo, estruturas de concreto e
instalagdo de equipamentos e maquinas em atendimento as solicitagdes de servigos e
obras.

- Executar servigos auxiliares de manutencdo elétrica e mecanica corretiva e preventiva
nos veiculos, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos eletromecéanicos do
Municipio utilizando ferramentas especificas ou outros utensilios, de acordo com as
orientacOes recebidas.

- Realizar servicos de carpintaria, confeccionando pegas, estruturas, placas e outros em
madeira, instalando portais, janelas e similares, reparando mobiliarios, utilizando
materiais e ferramentas apropriadas, de acordo com as especificacdes determinadas;

- Executar servigos de alvenaria, preparando argamassas e concreto, levantando alicerces
e bases de construcdo, realizando assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e
outros revestindo pisos, paredes e tetos, utilizando materiais e instrumentos especificos,
garantindo a execucdo dos trabalhos de acordo com as orientacdes recebidas;

- Realizar servicos de manutencdo hidraulica, montando e instalando tubulagdes, lougas
sanitarias, caixas d’agua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou substituindo partes
componentes, utilizando ferramentas e materiais apropriados, garantindo o bom
funcionamento dos sistemas hidraulicos;

- Executar atividades de montagem, desmontagem, consertos, reparos, substituigoes,
instalagdes e outras correlatas necessarias a execugdo de suas atividades, segundo
orientacdes técnicas e utilizando maquinas e instrumentos especificos.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacdo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Descricdo Sumaria:

Executam servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e
logistica; fornecem e recebem informagbes sobre servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Recepcionam
e prestam servicos de apoio a visitantes; prestam atendimento telefénico e fornecem
informac0Oes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurada.

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Tratar documentos:

A.1 - Registrar a entrada e saida de documentos; A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de
pagamentos e boletos; A.3 - Triar documentos; A.4 - Distribuir documentos; A.5 -
Conferir dados e datas; A.6 - Verificar documentos; A.7 - Identificar irregularidades nos
documentos; A.8 - Localizar documentos; A.9 - Classificar documentos; A.10 -
Atualizar informacbes; A.11 - Solicitar cdpias de documentos; A.12 - Tirar cépias de
documentos; A.13 - Digitalizar documentos; A.14 - Receber documentos; A.15 -
Protocolar documentos; A.16 - Formatar documentos; A.17 - Submeter pareceres; A.18
- Arquivar documentos.

B - Preencher documentos:

B.1 - Digitar textos e planilhas; B.2 - Preencher formularios e/ou cadastros; B.3 -
Preparar minutas; B.4 - Redigir escrituras de compra e venda; B.5 - Registrar obitos,
casamentos e nascimentos; B.6 - Emitir certificados e apdlices; B.7 - Averbar
transferéncias de propriedades; B.8 - Digitar notas de lancamentos contabeis; B.9 -
Emitir cartas convite nos processos de compras e servicos; B.10 - Preencher propostas de
endosso e renovagoes de seguros em geral; B.11 - Preencher ficha de movimentacdo de
pessoal.

C - Preparar relatérios, formularios e planilhas:

C.1 - Coletar dados; C.2 - Verificar indices econdmicos e financeiros; C.3 - Elaborar
planilhas de calculos; C.4 - Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas; C.5 -
Efetuar calculos; C.6 - Conferir calculos; C.7 - Redigir atas; C.8 - Elaborar
correspondéncia; C.9 - Dar apoio operacional para elaboragdao de manuais técnicos; C.10
- Emitir notificagdes; C.11 - Realizar prestacdo de contas; C.12 - Requisitar
pagamentos; C.13 - Ajustar contratos; C.14 - Colher assinaturas.

D - Acompanhar processos administrativos:

D.1 - Verificar prazos estabelecidos; D.2 - Localizar processos administrativos; D.3 -
Acompanhar notificagbes de ndo conformidade; D.4 - Encaminhar protocolos internos;
D.5 - Solicitar informacgdes cadastrais; D.6 - Atualizar cadastros; D.7 - Atualizar dados
de planejamento; D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas; D.9 -
Acompanhar andamento dos pedidos; D.10 - Convalidar publicacdo de atos; D.11 -
Cadastrar avisos de sinistro; D.12 - Expedir oficios e memorandos; D.13 - Apurar
veracidade das informacgdes colhidas em campo; D.14 - Conferir bens dados em garantia;
D.15 - Realizar pesquisa cadastral; D.16 - Definir condigdes de crédito (valor, prazo,
garantia); D.17 - Participar do comité de crédito; D.18 - Solicitar negativacdao do cpf
(spc, serasa, etc.).

F - Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos:

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; F.2 - Executar rotinas de
admissdo de pessoal; F.3 - Executar rotinas de demissdo de pessoal; F.4 - Dar suporte




administrativo & area de treinamento; F.5 - Orientar funcionarios sobre direitos e
deveres; F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios; F.7 - Auxiliar na elaboracdo da
folha de pagamento; F.8 - Controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios (vale transporte
etc.); F.9 - Atualizar dados dos funcionarios; F.10 - Capacitar pessoal; F.11 - Auxiliar
na avaliacdo de pessoal; F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias,
horas extras...).

G - Prestar apoio logistico:

G.1 - Controlar material de expediente; G.2 - Levantar a necessidade de material; G.3
- Requisitar materiais; G.4 - Solicitar compra de materiais; G.5 - Conferir material
solicitado; G.6 - Providenciar devolucdo de material fora de especificagao; G.7 -
Distribuir material de expediente; G.8 - Controlar expedicdao de malotes e recebimentos;
G.9 - Controlar execucdao de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); G.10 -
Pesquisar precos; G.11 - Solicitar entrega de documentos; G.12 - Solicitar recursos de
viagens; G.13 - Intermediar contatos; G.14 - Auxiliar na organizacdao de eventos
internos; G.15 - Organizar reunides; G.16 - Organizar envio de brindes; G.17 -
Organizar o setor; G.18 - Comunicar autorizacdo de entrada de visitantes.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Demonstrar iniciativa; Z.2 - Trabalhar em equipe; Z.3 - Demonstrar flexibilidade;
Z.4 - Demonstrar capacidade de adaptagao de linguagem; Z.5 - Demonstrar capacidade
de negociacao; Z.6 - Demonstrar capacidade de empatia; Z.7 - Demonstrar capacidade
de observacdo; Z.8 - Demonstrar persisténcia; Z.9 - Demonstrar facilidade de
comunicacao; Z.10 - Transmitir credibilidade; Z.11 - Contornar situacdes adversas;
Z.12 - Demonstrar criatividade; Z.13 - Demonstrar auto-controle; Z.14 - Demonstrar
capacidade de organizacao.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.

Titulo do cargo/ocupacgao: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentdria e patrimonial da
Prefeitura.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia: - auxiliar na organizacdo dos
servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros
e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

- Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Prefeitura;

- Acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos
e taxas;

- Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operacdes contabeis;

- Auxiliar e supervisionar a elaboracdao de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;




- Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos
gue visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

- Organizar relatérios sobre a situagdo econO6mica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgdo de tarefas tipicas da classe;
- Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede arrecadadora e os
langamentos de tributos;

- Desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econ6micas municipal, de
inclusdo, exclusdo, alteracdo, complementagdo e atualizacdo de dados e proceder a baixa
de inscrigdo de contribuintes;

- Analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

- Zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

- Fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdao de tributos para a elaboracdo de
relatorios gerenciais;

- Executar revisdo de campo para informar processos;

- Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos, Formacao e Experiéncia: ensino médio completo acrescido de curso de
Técnico em Contabilidade e habilitagéo legal para exercicio da profisséo.

Titulo do cargo/ocupacdo: TECNICO EM EDIFICACOES

Descricdo Sumaria: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares na elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e
supervisionar a execucao de obras de construgao civil.

Descricio das Funcdes por Areas de Competéncia: - auxiliar na preparacdo de
programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalizacdo de obras da
Prefeitura;

- Preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de
execucdo de obras;

- Participar da elaboracao de estudos e projetos de engenharia;

- Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencdo de obras da
Prefeitura;

- Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucgao de projetos de campo;

- Controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se
estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

- Proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacbes de qualidade e seguranca;

- Proceder a pré-andlise de projetos de construgao civil;

-Realizar estudos em obras, efetuando medicGes, célculos e analises de solo, segundo
orientagdo do engenheiro responsavel;

- Realizar medigdo de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para
verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

- Acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de solo e
a composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;

- Realizar medicao de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, -
para verificacao das etapas contratuais;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgdo de tarefas tipicas do cargo;
- Executar outras atribuicdes afins.




Requisitos, Formacio e Experiéncia: Curso Técnico de nivel médio em
EdificacOes

Titulo do cargo/ocupacdo: TECNICO AGRICOLA

Descricdo Sumaria:

Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre
producdo agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Executam
projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecuarias,
verificando viabilidade econdmica, condicdes edafoclimaticas e infraestrutura. Promovem
organizacdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscalizam producdo agropecuaria.
Desenvolvem tecnologias adaptadas a producdo agropecudria. Podem disseminar
producdo organica.

Descricdo das Fungdes por Areas de Competéncia:
A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

A.1 - Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria; A.2 - Orientar sobre
preservacdo ambiental; A.3 - Orientar coleta de amostras para andlises e exames; A.4
- Orientar sobre preparo, correcao e conservacdo de solo; A.5 - Orientar sobre época
de plantio, tratos culturais e colheita; A.6 - Orientar na definicdo e manejo de
equipamentos, maquinas e implementos; A.7 - Orientar sobre uso de insumos
agropecuarios; A.8 - Orientar construgoes e instalacdes agropecudrias; A.9 - Orientar
na escolha de espécies e cultivares; A.10 - Orientar sobre técnicas de plantio; A.11 -
Orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na producdo agropecudria; A.12 -
Orientar sobre formas e manejo de irrigacao e drenagem; A.13 - Orientar manejo
integrado de pragas e doencas; A.14 - Orientar sobre uso de equipamentos de protecdo
individual (epi); A.15 - Orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios; A.16 -
Orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; A.17 - Orientar sobre padrdo de
producdao de sementes e mudas; A.18 - Orientar na legalizacao de empreendimentos
agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros); A.19 - Orientar sobre técnicas de
reproducao animal e vegetal; A.20 - Orientar escolha e manejo de pastagem e
forrageiras; A.21 - Orientar alimentacdo e manejo de animais; A.22 - Orientar sobre
formulacgdes de ragbes; A.23 - Orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria
e terminacdo); A.24 - Orientar sobre pequenas intervengdes cirdrgicas (castragdo,
descornia, corte de rabo e outras); A.25 - Orientar no controle de animais
transmissores de doengas; A.26 - Orientar pré-abate (deslocamento, jejum, horario,
quantidade de animal e outros); A.27 - Recomendar compra e venda de animais; A.28
- Orientar na recuperagdo de areas degradadas.

B - Executar projetos agropecuarios:

B.1 - Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; B.2 - Verificar
disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na producdo agropecuaria; B.3 -
Comprar maquinas, equipamentos, insumos, materiais e animais; B.4 - Coletar

amostras para analise (sangue, solos, racoes, plantas, forragens, cereais e outros); B.5
- Locar curva em nivel, canais para irrigacdo, tomadas d agua e outros; B.6 -
Acompanhar construcdo de curva em nivel; B.7 - Distribuir tarefas; B.8 - Contratar
mado-de-obra; B.9 - Interpretar andlises de solo e resultados laboratoriais; B.10 -
Prescrever receituario agricola; B.11 - Regular maquinas e equipamentos; B.12 -
Elaborar relatdrios, laudos, pareceres, pericias e avaliagdes; B.13 - Coletar dados
meteoroldgicos; B.14 - Coletar dados experimentais; B.15 - Conduzir experimentos de
pesquisa; B.16 - Levantar dados de pragas e doengas; B.17 - Supervisionar atividades




agropecuarias; B.18 - Instalar unidade demonstrativa para produtores; B.19 -
Manejar reproducao de animais (inseminagao, sincronizagdao, cruzamentos); B.20 -
Realizar cruzamento de cultivares; B.21 - Realizar pequenas intervengoes cirdrgicas;
B.22 - Formular ragdes de animais; B.23 - Auxiliar partos distécicos (partos dificeis);
B.24 - Realizar necrépsias de animais.

C - Planejar atividades agropecuarias:

C.1 - Pesquisar mercado consumidor; C.2 - Verificar viabilidade econ6mica; C.3 -
Verificar condigdes edafoclimaticas (solo, clima, agua); C.4 - Verificar infra-estrutura da
propriedade (maquinas, equipamentos, instalagdes e outros); C.5 - Levantar dados
sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensdao e outros); C.6 - Verificar
disponibilidade de mé&o-de-obra para atividade; C.7 - Elaborar projetos agropecuarios;
C.8 - Pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e equipamentos;
C.9 - Elaborar planta de construgdes rurais; C.10 - Elaborar orcamentos; C.11 -
Definir cultivares, racas e espécies; C.12 - Verificar capacitagdo tecnolégica do
produtor; C.13 - Planejar rotacao de culturas.

D - Promover organizacao, extensao e capacitacgao rural:

D.1 - Organizar reunidoes com produtores; D.2 - Estimular participacao de produtores
em associacdes e grupos; D.3 - Orientar formagdao de associacbes e grupos de
produtores; D.4 - Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais e
produtos agropecuarios; D.5 - Apresentar resultados de pesquisa em encontros e
congressos da area agricola e meios de comunicagao; D.6 - Sistematizar informacodes
socioecondmicas da comunidade; D.7 - Demonstrar uso de equipamentos (epi,
implementos e outros); D.8 - Preparar material de divulgacdo sobre questdes técnicas;
D.9 - Demonstrar técnicas de cultivo e manejo de animais para produtores; D.10 -
Promover dias de campo para difusdao de tecnologia; D.11 - Viabilizar recursos
financeiros e materiais para treinamento; D.12 - Ministrar treinamentos e cursos; D.13
- Definir local de treinamento; D.14 - Preparar infraestrutura para treinamento; D.15
- Divulgar cursos e eventos junto aos produtores; D.16 - Participar de eventos ligados
a agropecuaria.

E - Fiscalizar produgao agropecuaria:

E.1 - Fiscalizar produgdao de mudas e sementes; E.2 - Enviar amostras de produtos
agropecuarios para analises laboratoriais; E.3 - Classificar produtos vegetais; E.4 -
Inspecionar sanidade de produtos agropecuarios; E.5 - Fiscalizar vacinagdo de animais;
E.6 - Fiscalizar venda e aplicacdo de agrotoxicos; E.7 - Inspecionar cumprimento de
normas e padroes técnicos; E.8 - Fiscalizar documentacdo de produtos agropecuarios
em transito; E.9 - Emitir documentos relativos a producdao (sementes e mudas) e a
defesa sanitaria (animal e vegetal).

G - Recomendar procedimentos de biosseguridade:

G.1 - Recomendar quanto ao uso racional de agrotéxicos e medicamentos veterinarios;
G.2 - Recomendar sobre isolamento de area de produgdo e acesso de pessoas e
animais; G.3 - Recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos e
medicamentos veterinarios; G.4 - Recomendar sobre técnica de triplice lavagem de
embalagens de agrotéxicos; G.5 - Recomendar sobre técnica de quarentena de plantas
e animais; G.6 - Recomendar sobre limpeza e desinfecdo de maquinas, equipamentos e
instalacdes; G.7 - Orientar destino de animais mortos; G.8 - Orientar manejo de
dejetos; G.9 - Recomendar sobre técnica de vazio sanitario.

H - Desenvolver tecnologias:




H.1 - Adaptar tecnologias de produgdo; H.2 - Criar técnicas alternativas para plantio,
aplicacdo de agrotdxicos e outros; H.3 - Adaptar instalacbes conforme necessidade da
regidao e produtor; H.4 - Adaptar equipamentos conforme necessidade da regido e
produtor; H.5 - Desenvolver equipamentos para produtores.

I - Disseminar producao organica:

I.1 - Selecionar sementes para producdo organica; I.2 - Disseminar produgdo de
compostos orgdnicos; 1.3 - Disseminar produtos naturais na adubacdo e correcdao de
solo; 1.4 - Disseminar técnica de adubacdo verde; I.5 - Disseminar técnica de

cobertura morta; 1.6 - Disseminar técnica de intercalagdo de culturas; 1.7 - Realizar
capina mecanica e manual; 1.8 - Disseminar produtos naturais para controle de pragas
e doengas.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Demonstrar capacidade de compreensao oral; Y.2 - Demonstrar qualidade
gestual; Y.3 - Demonstrar capacidade visual; Y.4 - Demonstrar capacidade oral; Y.5 -
Liderar; Y.6 - Escrever corretamente.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Dar provas de pontualidade; Z.2 - Demonstrar capacidade de adaptacao; Z.3 -

Dar provas de moderacdo; Z.4 - Demonstrar comprometimento; Z.5 - Demonstrar
assiduidade; Z.6 - Demonstrar capacidade de autocritica; Z.7 - Demonstrar
confiabilidade; Z.8 - Demonstrar capacidade de organizagdo; Z.9 - Interagir
socialmente; Z.10 - Demonstrar autoconfiangca; Z.11 - Interagir com a comunidade;

Z.12 - Demonstrar percepgao.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracao;

* Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Técnico Agricola ou Agropecuaria (completo).

Titulo do cargo/ocupacdo: ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo Sumaria:

Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, planejam orcamentos, celebram
normas e documentacgdo técnica dentro de sua area de atuacdo, controlam a qualidade
da execucgao dos projetos.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Elaborar projetos de engenharia civil:

A.1 - Planejar empreendimento; A.2 - Realizar investigacao de campo; A.3 - Realizar
levantamentos técnicos; A.4 - Analisar dados primarios e secundarios; A.5 - Definir
metodologia de execucdo; A.6 - Fazer estudo da viabilidade técnica, econ6mica e
ambiental do empreendimento; A.7 - Desenvolver estudos ambientais; A.8 - Propor




alternativas técnicas, econOmicas e ambientais; A.9 - Dimensionar elementos de

projetos; A.10 - Detalhar projetos; A.11 - Especificar equipamentos, materiais e
servigos; A.12 - Elaborar cronograma fisico e financeiro; A.13 - Elaborar estudo de
modelagem.

B - Gerenciar obras civis:

B.1 - Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos; B.2 - Controlar
recebimento de materiais e servigos; B.3 - Controlar cronograma fisico e financeiro da
obra; B.4 - Fiscalizar obras; B.5 - Supervisionar seguranca da obra; B.6 -
Supervisionar aspectos ambientais da obra; B.7 - Realizar ajuste de campo; B.8 -
Medir servigos executados; B.9 - Gerar projeto conforme construido (as built).

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

C.1 - Avaliar projetos e obras; C.2 - Elaborar programas e planos; C.3 - Propor
solucdes técnicas; C.4 - Periciar projetos e obras; C.5 - Realizar capacitacdo técnica.

D - Controlar qualidade do empreendimento:

D.1 - Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; D.2 - Verificar
atendimento a normas, padrdes e procedimentos; D.3 - Identificar métodos e locais de
instalacao de instrumentos de controle de qualidade; D.4 - Verificar afericdo, calibracao
dos equipamentos; D.5 - Analisar ensaios de materiais, residuos e insumos; D.6 -
Controlar documentagdo técnica; D.7 - Fiscalizar controle ambiental do
empreendimento; D.8 - Realizar auditorias; D.9 - Avaliar desempenho da obra.

E - Coordenar operacao e manutenciao do empreendimento:

E.1 - Gerenciar recursos técnico-financeiros; E.2 - Gerenciar recursos humanos; E.3 -

Coordenar apoio logistico; E.4 - Gerenciar suprimento de materiais e servicos; E.5 -
Avaliar dados técnicos e operacionais; E.6 - Avaliar relatérios de inspecdo; E.7 -
Programar inspecdao preventiva e corretiva; E.8 - Programar intervencdes no

empreendimento.
F - Orcar o empreendimento:

F.1 - Quantificar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos F.2 - Cotar precos
e custos de insumos do empreendimento; F.3 - Apropriar custos especificos e gerais do
empreendimento; F.4 - Compor custos unitarios de mado-de-obra, equipamentos,
materiais e servicos;

G - Contratar execucgdo de obras e servigos:

G.1 - Estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servigos e obras; G.2 - Preparar
termo de referéncia para contratacdo de servigos e obras; G.3 - Preparar edital de
licitagdo para obras e servigos de engenharia; G.4 - Preparar propostas técnicas para
prestagao de servicos e obras; G.6 - Julgar propostas técnicas e financeiras; G.7 -
Administrar contratos.

Y - Comunicar-se:

Y.l - Elaborar relatérios; Y.2 - Emitir parecer técnico; Y.3 - Elaborar laudos e
avaliagdes; Y.4 - Elaborar normas, procedimentos e especificacdes técnicas; Y.5 -
Divulgar tecnologias; Y.6 - Elaborar publicagGes cientificas.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:




Z.1 - Trabalhar em equipe; Z.2 - Demonstrar capacidade de negociagdao; Z.3 -
Demonstrar raciocinio légico; Z.4 - Demonstrar visao sistémica; Z.5 - Demonstrar
raciocinio matematico; Z.6 - Demonstrar criatividade; Z.7 - Demonstrar dinamismo;
Z.8 - Demonstrar capacidade de lideranca; Z.9 - Demonstrar capacidade de decisao;
Z.10 - Demonstrar visdo espacial; Z.11 - Usar epi; Z.12 - Controlar situacdes
adversas.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior em Engenharia Civil.
Pré-requisito: Registro no respectivo Conselho de Classe

Titulo do cargo/ocupacdao: CONTADOR

Descricao Sumaria:

Registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
administram encargos do departamento pessoal; preparam obrigacdes acessorias, tais
como: declaragGes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e administra
o registro dos livros nos Orgdos apropriados; elaboram demonstracGes contabeis;
prestam consultoria e informacgdes gerenciais; realizam auditoria interna e externa;
atendem solicitagdes de érgdos fiscalizadores e realizam pericia.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:
C - Registrar atos e fatos contabeis:

C.1 - Identificar as necessidades de informacdes da empresa; C.2 - Estruturar plano

de contas; C.3 - Definir procedimentos internos; C.4 - Definir procedimentos
contabeis; C.5 - Fazer manutencdo do plano de contas; C.6 - Atualizar procedimentos
internos; C.7 - Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte; C.8 -
Administrar fluxo de documentos; C.9 - Classificar os documentos; C.10 - Escriturar

livros fiscais digitais; C.11 - Escriturar livros contabeis digitais; C.12 - Conciliar saldo
de contas; C.13 - Gerar diario/razdo.

D - Controlar o ativo permanente:

D.1 - Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; D.2 - Escriturar
aquisicao de ativo fixo; D.3 - Definir a taxa de amortizacdao, depreciacao e exaustdo;
D.4 - Registrar a movimentagao dos ativos; D.5 - Realizar o confronto do controle

fisico com o contabil.
E - Gerenciar custos:

E.1 - Definir sistema de custo e rateios; E.2 - Estruturar centros de custo; E.3 -
Orientar as areas do orgdo sobre custos; E.4 - Apurar custos; E.5 - Confrontar as
informagdes contabeis com custos; E.6 - Analisar os custos apurados.

F - Administrar o departamento pessoal:

F.3 - Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore, autbnomos;
F.4 - Controlar impostos retidos dos empregados autbnomos e empregadores; F.5 -
Preparar obrigagdes trabalhistas.




G - Preparar obrigacOes acessorias:

G.1 - Administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; G.2 - Disponibilizar
informacgdes cadastrais aos bancos e fornecedores; G.3 - Preparar declaragdes
acessoérias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes; G.6 - Atender a auditoria
externa.

H - Elaborar demonstragcoes contabeis:

H.1 - Emitir balancetes; H.2 - Montar balangos e demais demonstrativos contabeis;
H.3 - Consolidar demonstragGes contabeis; H.4 - Preparar as notas explicativas das
demonstracbes contabeis.

I - Prestar consultoria e informagoes gerenciais:

I.1 - Analisar balancete contabil; 1.2 - Fazer relatérios gerenciais econémicos e
financeiros; 1.3 - Calcular indices econ6micos e financeiros; 1.4 - Elaborar orcamento;
I.5 - Acompanhar a execucdao do orcamento; 1.6 - Analisar os relatérios; 1.7 -

Assessorar a gestao dos demais 6rgdos.

J - Realizar auditoria interna/externa:

J.1 - Planejar trabalhos a serem executados; J.2 - Avaliar controles internos; 1.3 -
Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; J.4 - Analisar possiveis
consequéncias das falhas; 1.5 - Elaborar relatério final com recomendacdo; 1.6 -
Seguir a implantacao das recomendacdes; J.7 - Participar na elaboracao de normas
internas; 1.8 - Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo; 1.9 -
Atender solicitacdes especiais e denuncias; J.11 - Auditar demonstracées contdbeis;
J.12 - Receber a carta de responsabilidade; J.13 - Emitir parecer; J.14 - Participar

das assembleias dos acionistas e dos conselhos fiscais e administrativos.
K - Atender solicitacoes de 6rgaos fiscalizadores:

K.1 - Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; K.2 - Disponibilizar documentos
com controle; K.3 - Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; K.4 - Justificar os
procedimentos adotados; K.5 - Providenciar defesa.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Y.2 - Enviar mensagens via
correio eletrébnico; Y.3 - Enviar boletins informativos; Y.4 - Utilizar telefone,
smartfones, internet e intranet; Y.5 - Divulgar e consultar manuais; Y.6 - Participar de
entidades de classe; Y.7 - Participar de congressos, convencboes e workshop; Y.9 -
Prestar informagdes sobre balangos.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Agir eticamente; Z.2 - Agir de forma educada; Z.3 - Demonstrar objetividade;

Z4 - Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Z.5 - Raciocinar
logicamente; Z.6 - Agir com discricao; Z.7 - Manter-se atencioso; Z.8 - Demonstrar
flexibilidade; Z.9 - Zelar pelas informagbes; Z.10 - Manter-se atualizado; Z.11 -

Falar corretamente; Z.12 - Guardar sigilo;

Z.13 - Trabalhar em equipe; Z.14 - Demonstrar conhecimento de outras linguas; Z.15
- Manter-se atualizado perante a legislagdao; Z.16 - Manter-se informado; Z.17 - Agir
com dinamismo.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:




Escolaridade: Ensino Superior.
Formacgao Académica: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
Pré-requisito: Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Titulo do cargo/ocupacdao: ADMINISTRADOR

Descricao Sumaria:

Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informagbes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem
estudos de racionalizagao e controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria
administrativa a organizacdes e pessoas.

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia:

a) Executar as atividades inerentes a prestacao de servicos da area de atuacao
profissional de administracao;

b) reconhecer e definir os problemas administrativos, organizacionais, estra|tégicos, de
desempenho e de resultados pensando estrategicamente, e equacionando solugdes;

c) realizar estudos e introduzir modificacdes nos processos e sistemas de natureza
organizacional, atuando preventivamente, transferindo conhecimento e abordando as
situacdes de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos;

d) identificar e propor melhoria permanente da qualidade dos servicos prestados pela
administracdo publica municipal;

e) atuar nas atividades de planejamento estratégico, formulacdao de planos, programas e
projetos em qualquer area da administragao publica municipal, onde seja necessario o
conhecimento relativo a organizacao metodoldgica de processos de trabalho;

f) desenvolver e executar as atividades nas areas de administracdo de patrimonio,
compras, almoxarifado, arquivo, servicos, bem como, nas demais funcdes da
administracdo geral;

g) desenvolver e executar as atividades nas areas de marketing, pesquisas de mercado,
formatacao de novos produtos e servigos;

h) desenvolver e executar as atividades relacionadas a administragdo nas areas de
finangas e orcamento;

i) desenvolver e executar as atividades na area de recursos humanos, compreendendo
recrutamento, selecdo, ingresso, treinamento, capacitacao, desenvolvimento, avaliacao
de desempenho, beneficios, relagdes trabalhistas, relagées funcionais, administracdo de
cargos, salarios, vencimentos e carreira e demais assuntos que envolvam a gestdo de
recursos humanos;

j) desenvolver e executar as atividades nas areas de estruturagdo, desenvolvimento e
mudangas organizacionais;

k) desenvolver e executar as atividades nas areas processos de trabalho, fluxograma,
desenho de formularios e demais assuntos que envolvam métodos de trabalho;

I) assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se
executem atividades da area de atuagdo profissional do administrador;

m) realizar pericias técnico-legais, vistorias, avaliagdes e arbitramento, elaboracdo de
pareceres, laudos técnicos e atestados do ambito das atribuigdes profissionais do
administrador;

n) executar as demais atividades compreendidas na regulamentacgdo profissional do
cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal.




Titulo do cargo/ocupacao: ASSISTENTE SOCIAL

Descricao Sumaria:

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicGes sobre
direitos e deveres (normas, cédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas
de educacdo; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica,
habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada; orientam e monitoram acgdes
em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitacdo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do
consumidor, alimentacdo e saude; desempenham tarefas administrativas e articulam
recursos financeiros disponiveis.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

A.1 - Esclarecer duvidas; A.2 - Orientar sobre direitos e deveres; A.3 - Orientar sobre
acesso a direitos instituidos; A.4 - Orientar sobre rotinas da instituicdo; A.5 - Orientar
sobre cuidados especiais; A.6 - Orientar sobre servigos e recursos sociais; A.7 -
Ensinar a otimizacdo do uso de recursos; A.8 - Orientar sobre a otimizacdo do uso de
recursos; A.9 - Desenvolver programas de educacao alimentar para sadios; A.10 -
Orientar sobre normas, cddigos e legislacdo; A.11 - Orientar sobre conteldo de processo
e procedimentos; A.12 - Orientar sobre aspectos ergonémicos do trabalho; A.13 -
Organizar grupos socio-educativos; A.14 - Facilitar grupos soécio-educativos; A.15 -
Elaborar instrumentos técnicos; A.16 - Orientar sobre direitos sociais; A.17 - Realizar
cursos, palestras, reunides e capacitacdes; A.18 - Produzir material educativo; A.19 -
Desenvolver grupos e atividades socioeducativas; A.20 - Encaminhar para acesso a
direitos instituidos; A.21 - Avaliar capacidades, possibilidades e limitagoes;

B - Planejar politicas sociais:

B.1 - Elaborar planos, programas projetos e servicos; B.2 - Delimitar o problema; B.3
- Definir publico beneficidrio; B.4 - Definir objetivos e metas; B.5 - Definir
metodologia; B.6 - Formular propostas; B.7 - Estabelecer prioridades; B.8 -
Estabelecer critérios de atendimento; B.9 - Programar atividades; B.10 - Estabelecer
cronograma; B.11 - Definir recursos humanos; B.12 - Definir recursos materiais; B.13
- Definir recursos financeiros; B.14 - Consultar organizagdes e especialistas; B.15 -
Definir parceiros; B.16 - Analisar demanda e coberturas; B.17 - Identificar demandas;
B.18 - Organizar o processo participativo na politica; B.19 - Definir resultados e
aquisicoes desejadas na politica; B.20 - Assessorar 6rgdos publicos, empresas e
organizagoes civis.

C - Pesquisar a realidade social:

C.1 - Realizar estudo sécio-econdmico; C.2 - Pesquisar interesses e necessidades da
populacdo; C.3 - Mapear o perfil social do usuario; C.4 - Pesquisar caracteristicas da
area de atuacdo; C.5 - Pesquisar informagdes “in loco”; C.6 - Pesquisar organizagdes e
instituicGes publicas e privadas; C.7 - Realizar pesquisas bibliograficas e documentais;
C.8 - Estudar viabilidade de projetos propostos; C.9 - Levantar niumero de usuarios;
C.10 - Coletar dados; C.11 - Organizar dados coletados; C.12 - Compilar dados; C.13
- Tabular dados; C.14 - Difundir resultados da pesquisa; C.15 - Buscar parceiros; C.16
- Pesquisar a satisfagdo do usuario; C.17 - Realizar estudo socio-territorial; C.18 -




Analisar dados.
D - Executar procedimentos técnicos:

D.1 - Registrar atendimentos; D.2 - Denunciar situagdes de violéncia e violacdo de
direitos; D.3 - Solicitar vagas em servigos e equipamentos sociais; D.4 - Elaborar
relatérios técnicos; D.5 - Elaborar pareceres técnicos; D.6 - Formular rotinas e
procedimentos profissionais; D.7 - Formular cardapios para sadios; D.8 - Integrar
grupos de estudo de casos; D.9 - Formular instrumental (Formularios, questionarios,
etc); D.10 - Realizar entrevistas sociais; D.11 - Realizar atendimentos sociais; D.12 -
Notificar suspeitas e situagdes confirmadas de maus tratos; D.13 - Elaborar estudo e
pericia social; D.14 - Emitir laudo e parecer social; D.15 - Realizar avaliagdo social;
D.16 - Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais; D.17 - Realizar visitas
domiciliares e institucionais; D.18 - Participar de simpodsios, congressos e eventos
técnico-cientificos; D.19 - Participar de grupos de estudo.

E - Avaliar agoes:

E.1 - Acompanhar a execucdo de programas, projetos, servicos e planos; E.2 - Analisar
as técnicas utilizadas; E.3 - Avaliar custos; E.4 - Avaliar resultados de programas,
projetos, servicos e planos; E.5 - Monitorar atendimento dos compromissos acordados
com o usuario; E.6 - Criar critérios e indicadores para avaliacdo; E.7 - Aplicar
instrumentos de avaliacdao; E.8 - Avaliar cumprimento dos objetivos de programas,
projetos, servicos e planos propostos; E.9 - Avaliar satisfacdo dos usuarios; E.10 -
Monitorar as acdes em desenvolvimento.

F - Promover eventos técnicos e sociais:

G - Articular recursos disponiveis:

G.1 - Identificar recursos sociais disponiveis; G.2 - Identificar recursos financeiros
disponiveis; G.3 - Negociar com organizacées e instituicdes publicas e privadas; G.4 -
Formar parcerias; G.5 - Captar recursos financeiros, materiais e humanos; G.6 -

Articular uma rede de atendimento; G.7 - Articular recursos para a inser¢cao no mercado
de trabalho; G.8 - Identificar possibilidades de geracdo de renda; G.9 - Articular com

movimentos sociais; G.10 - Realocar recursos disponiveis; G.11 - Propor verbas
orcamentarias; G.12 - Participar de comissGes técnicas; G.13 - Participar de conselhos
de direitos e politicas publicas; G.14 - Identificar redes de apoio socio familiar e

comunitario; G.15 - Articular com poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

H - Realizar a gestdo de programas, projetos, servicos, beneficios e
equipamentos:

H.1 - Coordenar programas, projetos, servicos, beneficios e equipamentos; H.2 -
Coordenar grupos de trabalho; H.3 - Recrutar pessoal; H.4 - Selecionar pessoal; H.5 -
Escalar pessoal; H.6 - Atribuir tarefas a equipe; H.7 - Capacitar pessoal; H.8 -
Supervisionar trabalho dos técnicos da area; H.9 - Supervisionar estagios curriculares;
H.10 - Realizar coordenacdo técnica do servico social; H.11 - Realizar preceptoria
profissional.

I - Desempenhar tarefas administrativas:

I.1 - Preencher formularios;I.2 - Providenciar documentagdo oficial; 1.3 - Cadastrar
usuarios, entidades e recursos; 1.4 - Controlar fluxo de documentos; I.5 - Administrar
recursos financeiros; 1.6 - Controlar custos; 1.7 - Controlar dados estatisticos; 1.8 -

Fazer estatisticas; 1.9 - Requisitar reforco policial.




Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Trabalhar com ética profissional; Z.2 - Demonstrar capacidade de escuta
profissional; Z.3 - Lidar com situacdes adversas; Z.4 - Contornar situacoes adversas;

Z.5 - Trabalhar em equipe; Z.6 - Demonstrar auto-controle; Z.7 - Lidar com estresse;

Z.8 - Demonstrar persisténcia; Z.9 - Mediar conflitos; Z.10 - Respeitar as
diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc; Z.11 -
Demonstrar criatividade; Z.12 - Manter o sigilo profissional; Z.13 - Demonstrar
ousadia.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracdo;

* Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior.
Formacgao Académica: Assistente Social.

Titulo do cargo/ocupacdo: BIBLIOTECONOMISTA

Descricdo Sumaria:

Disponibilizam informagdo em qualquer suporte; gerenciam unidades como bibliotecas,
centros de documentagao, centros de informacdo e correlatos. Tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais; disseminam informagao com o objetivo de facilitar
0 acesso e geracdao do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam
difusdo cultural; desenvolvem acdes educativas.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Disponibilizar informacao em qualquer suporte:

A.1 - Localizar informacdes; A.2 - Recuperar informacoes; A.3 - Prestar atendimento
personalizado; A.4 - Elaborar estratégias de buscas avancadas; A.5 - Intercambiar
informacgdes e documentos; A.6 - Controlar circulagdo de recursos informacionais; A.7
- Prestar servigos de informagdo on-line; A.8 - Normalizar trabalhos técnico-cientificos.

D - Desenvolver recursos informacionais:

D.2 - Selecionar recursos informacionais; D.3 - Adquirir recursos informacionais; D.4
- Armazenar recursos informacionais; D.5 - Avaliar acervos; D.6 - Inventariar
acervos; D.7 - Desenvolver interfaces de servigos informatizados; D.8 - Descartar
recursos informacionais; D.9 - Conservar acervos; D.10 - Preservar acervos; D.11 -
Desenvolver bibliotecas virtuais e digitais; D.12 - Desenvolver planos de conservacao
preventiva.

E - Disseminar informacao:

E.1 - Disseminar seletivamente a informacdo; E.2 - Compilar sumarios correntes; E.3
- Compilar bibliografia; E.4 - Elaborar clipping de informacdes; E.5 - Elaborar alerta




bibliografico; E.6 - Elaborar boletim bibliografico.
F - Desenvolver estudos e pesquisas:

F.1 - Fazer sondagens sob demanda informacional; F.2 - Coletar informagdes para
memodria institucional; F.3 - Elaborar dossiés de informagdes; F.4 - Elaborar pesquisas
tematicas; F.5 - Elaborar levantamento bibliografico; F.6 - Acessar bases de dados e
outras fontes em meios eletronicos; F.7 - Realizar estudos cientométricos,
bibliométricos e infométricos; F.8 - Elaborar trabalhos técnico-cientificos; F.9 -
Analisar dados estatisticos; F.10 - Coletar dados estatisticos; F.11 - Elaborar estudos
de perfil de usuario e comunidade; F.12 - Desenvolver critérios de controle de
qualidade e conteldo de fontes de informacdo; F.13 - Analisar fluxos de informacées;
F.14 - Elaborar diagndstico de unidades de servico.

H - Realizar difusao cultural:

H.1 - Promover acdo cultural; H.2 - Promover atividades de fomento a leitura; H.3 -
Promover eventos culturais; H.4 - Promover atividades para usuarios especiais; H.5 -
Organizar atividades para a terceira idade; H.6 - Divulgar informacdes através de
meios de comunicacao formais e informais; H.7 - Organizar bibliotecas itinerantes; H.8
- Promover atividades infanto-juvenis.

I - Desenvolver acoes educativas:

I.1 - Capacitar o usuario; 1.2 - Capacitar recursos humanos; 1.3 - Orientar estagios;
1.4 - Elaborar servicos de apoio para educacdo presencial e a distédncia; I.5 - Ministrar
palestras; 1.6 - Realizar atividades de ensino; 1.7 - Participar de bancas académicas.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Manter-se atualizado; Z.2 - Liderar equipes; Z.3 - Trabalhar em equipe e em
rede; Z.4 - Demonstrar capacidade de analise e sintese; Z.5 - Demonstrar
conhecimento de outros idiomas; Z.6 - Demonstrar capacidade de comunicagao; 2.7 -
Demonstrar capacidade de negociacdo; Z.8 - Agir com ética; Z.9 - Demonstrar senso
de organizacao; Z.10 - Demonstrar capacidade empreendedora; Z.11 - Demonstrar
raciocinio légico; Z.12 - Demonstrar capacidade de concentracdo; Z.13 - Demonstrar
pro-atividade; Z.14 - Demonstrar criatividade.

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior Completo Bacharelado em Biblioteconomia e
Documentacgao.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Disponibilizar informacao
em qualquer suporte;

Tratar tecnicamente recursos informacionais; Desenvolver recursos informacionais;
Disseminar informacdo; Desenvolver estudos e pesquisas; Realizar difusdao cultural;
Desenvolver agdes educativas; Manter-se atualizado; Liderar equipes; Trabalhar em
equipe e em rede; Demonstrar capacidade de andlise e sintese; Demonstrar
conhecimento de outros idiomas; Demonstrar capacidade de comunicacao; Demonstrar
capacidade de negociacdo; Agir com ética; Demonstrar senso de organizagdo;
Demonstrar capacidade empreendedora; Demonstrar raciocinio ldgico; Demonstrar
capacidade de concentragdo; Demonstrar pré-atividade; Demonstrar criatividade.




Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em bibliotecas e centros de documentacdo e informacdao na administracao
publica, como estatutarios, de forma individual ou em equipe por projetos, com
supervisao ocasional, em ambientes fechados e com rodizio de turnos. Podem executar
suas funcdes tanto de forma presencial como a distancia. Eventualmente, trabalham em
posicdes desconfortaveis durante longos periodos e sob pressdo, levando a situacdo de
estresse. As condicdes de trabalho sdao heterogéneas, variando desde locais com pequeno
acervo e sem recursos informacionais a locais que trabalham com tecnologia de ponta.

Titulo do cargo/ocupacdo: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdo Sumaria: compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas produzidos no Municipio.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:

- Participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais identificando necessidades e levantando informacdes técnicas;

- Participar da elaboracdo de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio
ambiente e de regulamentacdao de concessdes de licengas ambientais;

- Participar do planejamento, execucao e avaliacao de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, objetivando a capacitacao da populacdo para a participacao ativa
na defesa do meio ambiente;

- Promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a
agroecologia buscando incrementar a producdo do Municipio, fortalecendo as acbes de
protecdo ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentavel;

- 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;

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

- Analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas
de insetos, adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do
cultivo;

- Orientar a populagdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragdo agricola,
fornecendo indicacGes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgao e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

- Recomendar a aplicagdao de defensivos agricolas adequados as culturas, priorizando a
agricultura organica;

- Participar das atividades de preservacdo das bacias hidrograficas localizadas no
Municipio;

- Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e
funcionamento de viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacGes
sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugdo de problemas;




- Participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo ecoldgico
e rural do Municipio;

- Emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques
e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacao ambiental do Municipio e a
seguranca da populagao;

- Promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio, realizando
inclusive o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques,
jardins e vias publicas;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar adequacdo da dosagem utilizada de agrotodxicos;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacdo;

- Avaliar areas passiveis de licenciamento para implantacdo de empresas no Municipio,
atendendo inclusive cartas consulta;

- Participar das atividades de regulacao, controle, fiscalizagao, licenciamento e auditoria
ambiental.

- Participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade ambiental;

- Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

- Participar da conservagao dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e protecdo;

- Participar da difusdo de tecnologias, informacdo e educacao ambiental;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:- Curso Superior em Engenharia Agronémica e
registro no respectivo conselho de classe.

Titulo do cargo/ocupagdo: ARQUITETO DE EDIFICACOES

Descricdao Sumaria:

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

Descricdo das Funcoes por Areas de Competéncia:
A - Elaborar planos, programas e projetos:

A.1 - Identificar necessidades do cliente/usuario; A.2 - Coletar informagdes e dados;
A.3 - Analisar dados e informagdes; A.4 - Elaborar diagndstico; A.5 - Buscar um
conceito arquitetonico compativel com a demanda; A.6 - Definir conceito projetual;

A.7 - Elaborar metodologia; A.8 - Pré-dimensionar o empreendimento proposto; A.9 -
Elaborar estudos preliminares e alternativas; A.10 - Compatibilizar projetos
complementares; A.11 - Compatibilizar planos, programas e projetos setoriais; A.12 -
Definir técnicas; A.13 - Definir materiais; A.14 - Elaborar planos diretores e setoriais;
A.15 - Elaborar o detalhamento técnico construtivo; A.16 - Elaborar orcamento do
projeto; A.17 - Buscar aprovacao do projeto junto aos 6rgaos competentes; A.18 -




Registrar responsabilidade técnica (art); A.19 - Elaborar manual do usuario.
B - Fiscalizar obras e servigos:

B.1 - Assegurar fidelidade quanto ao projeto; B.2 - Fiscalizar obras e servigos quanto
ao andamento fisico, financeiro e legal; B.3 - Conferir medicdes; B.4 - Monitorar
controle de qualidade dos materiais e servicos; B.5 - Ajustar projeto a imprevistos;

C - Prestar servicos de consultoria e assessoria:

C.1 - Avaliar métodos e solucdes técnicas; C.2 - Promover integracdo entre
comunidade e planos, programas e projetos; C.3 - Elaborar laudos, pericias e pareceres
técnicos; C.4 - Promover integracdo entre comunidade e bens edificados; C.5 -
Realizar estudo de pdés-ocupacdao; C.6 - Coordenar equipes de planos, programas e
projetos.

D - Gerenciar execucgao de obras e servigos:

D.1 - Preparar cronograma fisico e financeiro; D.2 - Elaborar o caderno de encargos;
D.3 - Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados; D.4 - Implementar
parametros de seguranga; D.5 - Selecionar prestadores de servico, mdo-de-obra e
fornecedores; D.6 - Acompanhar execugdo de servicos especificos; D.7 - Aprovar os
materiais e sistemas envolvidos na obra; D.8 - Efetuar medigdes do servico executado;
D.9 - Aprovar os servicos executados; D.10 - Entregar a obra executada; D.11 -
Executar reparos e servicos de garantia da obra.

E - Desenvolver Estudos de Viabilidade:

E.1 - Analisar documentacao do empreendimento proposto; E.2 - Verificar adequacao
do projeto a legislagao, condicdes ambientais e institucionais; E.3 - Avaliar alternativas

de implantacdo do projeto; E.4 - Identificar alternativas de operacionalizacdo; E.5 -
Identificar alternativas de financiamento; E.6 - Elaborar relatérios conclusivos de
viabilidade.

F - Estabelecer politicas de gestao:

F.1 - Assessorar formulacdo de politicas publicas; F.2 - Estabelecer diretrizes para
legislacdo urbanistica; F.3 - Estabelecer diretrizes para legislagdo ambiental;, F.4 -
Estabelecer diretrizes para preservacdao do patriménio histérico e cultural, F.5 -
Promover comunicacdo entre a sociedade e entidades publicas e privadas; F.6 -
Monitorar implementacao de programas, planos e projetos; F.7 - Estabelecer programas
de seguranca, manutencdo e controle dos espacos e estruturas; F.8 - Capacitar a
sociedade para participagdo nas politicas publicas.

G - Ordenar uso e ocupacgao do territorio:

G.1 - Sistematizar legislagao existente; G.2 - Analisar legislagdo existente; G.3 -
Elaborar cadastro fundidrio municipal; G.4 - Compatibilizar politicas setoriais; G.5 -
Definir diretrizes para uso e ocupacdo do espaco; G.6 - Elaborar plano diretor
municipal/pddu; G.7 - Propor legislagdo e instrumentos urbanisticos; G.8 - Monitorar a
implementacgdo da legislagdao urbanistica.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Demonstrar capacidade de sintese; Z.2 - Expressar ideias graficamente; Z.3 -
Transmitir seguranca; Z.4 - Dar prova de percepgdao espacial; Z.5 - Manifestar
criatividade; Z.6 - Gerenciar informacgOes e atividades diversas; Z.7 - Demonstrar

sensibilidade estética; Z.8 - Manifestar comprometimento social; 2.9 - Atuar em




equipes multidisciplinares; Z.10 - Administrar conflitos; Z.11 - Assegurar a qualidade
dos servigos;

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administracdo;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior.
Formacao Académica: Arquitetura e Urbanismo.
Pré-requisito: Registro no Conselho de Arquitetura e Urbanismo - CAU

Titulo do cargo/ocupacao: ENGENHEIRO AMBIENTAL

CARREIRA IX

Descricao Sumaria:

Elaboram e implantam projetos ambientais; gerenciam a implementacdao do sistema de
Gestdao Ambiental (SGA) nas empresas, implementam acdes de controle de emissao de
poluentes, administram residuos e procedimentos de remediagao.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Elaborar projetos ambientais:

A.1 - Levantar dados; A.2 - Definir objetivos; A.3 - Estudar alternativas; A.4 -
Definir plano de agdo; A.5 - Elaborar orcamento; A.6 - Especificar equipamentos e
materiais; A.7 - Definir prioridades; A.8 - Definir metodologias de execugao; A.9 -
Realizar investigacdo de campo; A.10 - Definir organograma; A.11 - Elaborar
cronograma; A.12 - Definir escopo; A.13 - Assinar projetos.

B - Gerenciar implantacao do sistema de gestao ambiental - sga:

B.1 - Monitorar indicadores da empresa; B.2 - Participar da elaboragao do sga; B.3 -
Participar da implantagdo de certificacdo ambiental; B.4 - Desenvolver instrucdes de
trabalho; B.5 - Participar de auditorias de certificagao.

C - Controlar emissoes de poluentes:

C.1 - Realizar testes e andlises; C.2 - Projetar maquinas e equipamentos; C.3 -
Elaborar acdes de manutencao preventiva e corretiva; C.4 - Calibrar equipamentos de
controle de emissdes; C.5 - Pesquisar tecnologias; C.6 - Implementar tecnologias;

D - Gerir residuos:

D.1 - Coletar amostras; D.2 - Classificar residuos; D.3 - Quantificar residuos; D.4 -
Analisar residuos; D.5 - Destinar residuos; D.6 - Levantar alternativas de destinagdo;
D.7 - Levantar custos de destinagdo; D.8 - Acompanhar cadeia de custodia.




E - Implantar projetos ambientais:

E.1 - Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos; E.2 - Controlar
orcamento; E.3 - Controlar recebimento de materiais e servigos; E.4 - Contratar
recursos humanos; E.5 - Coordenar equipe; E.6 - Capacitar equipe; E.7 - Monitorar
resultados das acdes do projeto; E.8 -  Gerenciar agles institucionais; E.9 -

Acompanhar fiscalizagao.
F - Implementar procedimentos de remediagao:

F.1 - Identificar aspectos e impactos (passivos ambientais); F.2 - Quantificar impactos;
F.3 - Qualificar impactos; F.4 - Instalar projeto piloto de remediacdo; F.5 - Monitorar
projeto piloto; F.6 - Ensaiar produtos, métodos, equipamentos e procedimentos.

G - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

G.1 - Atender clientes; G.2 - Realizar visitas técnicas; G.3 - Realizar avaliacbes
ambientais; G.4 - Fiscalizar questdes hidraulicas e ambientais de obras; G.5 - Propor
solugdes técnicas.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Elaboar relatérios; Y.2 - Elaborar minuta de documentos; Y.3 - Emitir laudos
técnicos; Y.4 - Divulgar tecnologias; Y.5 - Assinar autos de inspecdo; Y.6 - Promover
educacdo ambiental.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Trabalhar em equipe multidisciplinar; Z.2 - Demonstrar visdo sistémica; Z.3 -
Demonstrar raciocinio logico; Z.4 - Demonstrar capacidade de anadlise; 2.5 -
Demonstrar capacidade de resolucdao de problemas; Z.6 - Antecipar problemas; 2.7 -
Antever cenarios futuros; Z.8 - Demonstrar capacidade de decisdao; Z.9 - Demonstrar
senso critico; Z.10 - Contornar situacGes adversas; Z.11 - Demonstrar criatividade;
Z.12 - Demonstrar capacidade de negociagao.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacédo
estabelecidas pela Administracdo;

* Zelar pela limpeza e conservagdao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior em Engenharia Ambiental.

Pré-requisito: Registro no respectivo Conselho de Classe / Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “B".

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N3o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar);
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Elaborar projetos




ambientais; Gerenciar implantacdo do sistema de gestdo ambiental - sga; Controlar
emissOes de poluentes; Gerir residuos; Implantar projetos ambientais; Implementar
procedimentos de remediacdo; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria; Comunicar-
se; Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar
raciocinio légico; Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugao
de problemas; Antecipar problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de
decisdo; Demonstrar senso critico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de negociagao.

CondicOes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungées na administracdo publica (prefeituras municipais) e
sdo contratados na condicdo de trabalhadores estatutarios. Atuam na maioria das
atividades econdmicas, com foco na reciclagem, eletricidade, gas, captacdo, purificacdo e
distribuicdo de agua, além da silvicultura, exploragdo florestal. Costumam trabalhar em
equipe multidisciplinar, em laboratdrios e escritorios e também 'a céu aberto’, ou 'no
campo .

Recursos de Trabalho:

Gps; Recursos De Informatica; Softwares E Hardwares Especificos; Epi; Aparelhos De
Comunicacdo; Camera; Equipamentos De Medicdo; Veiculos Terrestres E Aquaticos;
Normas Técnicas E Legislacdo; Sig - Sistema De Informacdo Geografica; Vidraria De
Laboratério; Material De Escritério; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Titulo do cargo/ocupacdo: BIOLOGO

CARREIRA 1V

Descricdo Sumaria:

Estudam seres vivos, desenvolvem pesquisas na area de biologia, biologia molecular,
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade. Organizam
colegdes bioldgicas, manejam recursos naturais, desenvolvem atividades de educagdo
ambiental. Realizam diagnosticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de realizar




analises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas. Podem prestar consultorias e
assessorias.

Descricdo das Funcdes por Areas de Competéncia:

C - Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia,
ambiental e epidemologia:

C.1 - Identificar demanda; C.2 - Elaborar diagndstico preliminar para desenvolvimento
de pesquisas; C.3 - Formular hipéteses; C.4 - Definir objetivos; C.5 - Definir
metodologia; C.6 - Fixar metas; C.7 - Definir parceiros executivos; C.8 - Definir
cronograma de atividades; C.9 - Administrar recursos financeiros; C.10 - Coordenar
equipes; C.11 - Analisar dados da pesquisa; C.12 - Avaliar resultados da pesquisa;
C.13 - Divulgar informagoes sobre projeto; C.14 - Redigir trabalhos cientificos para
publicacdo; C.15 - Aplicar resultados de pesquisa; C.16 - Orientar pesquisas; C.17 -
Documentar através de fotos, filmagem, ilustracdo e material cientifico.

D - Inventariar biodiversidade:

D.1 - Delimitar drea de amostragem; D.2 - Realizar levantamentos nos diferentes
biomas; D.3 - Analisar a distribuicdo espacial e temporal; D.4 - Quantificar espécies e
espécimes; D.5 - Classificar amostras; D.6 - Elaborar banco de dados.

E - Realizar consultoria e assessoria na area biolégica e ambiental:

E.1 - Executar levantamentos soécio - econOmicos e ambientais; E.2 - Elaborar
prognodsticos (manejo, preservacao, recuperacao do meio ambiente, desenvolv. Sécio-
econ.); E.3 - Elaborar planos estratégicos; E.4 - Participar da operacionalizagdo de
projetos; E.5 - Definir indicadores de avaliagdo; E.6 - Monitorar projetos; E.7 - Avaliar
projetos; E.8 - Gerenciar projetos; E.9 - Atuar como responsavel técnico em empresas,
ongs, fundagoes e instituicdes publicas; E.10 - Emitir relatérios de impacto ambiental;
E.11 - Realizar pericia.

F - Organizar colegoes bioldgicas:

F.1 - Preparar material para colecbes; F.2 - Montar colecdes bioldgicas; F.3 - Montar
criadouro; F.4 - Montar bancos de material bioldgico; F.5 - Manter colegdes bioldgicas;
F.6 - Manter criadouro; F.7 - Manter bancos de material bioldgico; F.8 - Assessorar
tecnicamente museus e exposicbes tematicas; F.9 - Atuar em jardins botanicos e
zooldgicos; F.10 - Atuar em unidades de conservagao.

G - Manejar recursos naturais:

G.1 - Manejar espécies silvestres e exdticas; G.2 - Manejar recursos florestais; G.3 -
Manejar recursos pesqueiros; G.4 - Manejar recursos hidricos; G.5 - Estabelecer
medidas de manejo de recursos naturais renovaveis; G.6 - Estabelecer medidas de
conservagcdao de recursos naturais renovaveis; G.7 - Desenvolver projetos de
reflorestamento; G.8 - Desenvolver programas de controle de pragas, doencgas, parasitas
e vetores; G.9 - Elaborar projetos de desenvolvimento sustentavel; G.10 - Executar
projetos de desenvolvimento sustentavel.

H - Desenvolver atividades de educacao ambiental:

H.1 - Treinar professores em educagao ambiental; H.2 - Organizar oficinas, cursos e




palestras; H.3 - Desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e
hospitalar; H.4 - Organizar atividades sobre higiene, educacdo sanitaria e degradacgéao
ambiental; H.5 - Desenvolver atividades de integracdo do homem com a natureza; H.6 -
Organizar atividades de reciclagem de materiais; H.7 - Prestar informacdes sobre
conservacao de recursos naturais; H.8 - Desenvolver projetos de reaproveitamento de
agua servida; H.9 - Divulgar informagoes sobre qualidade da agua de abastecimento;
H.10 - Elaborar materiais de divulgacdao de educacdao ambiental; H.11 - Elaborar
projetos de educacdo ambiental para area rural; H.12 - Orientar junto a sociedade
trabalhos de manejo, preservacao e conservacao; H.13 - Orientar ecoturismo para
educagdao ambiental.

I - Realizar diagnésticos biolégicos, moleculares e ambientais:

I.1 - Coletar amostras; 1.2 - Analisar amostras; 1.3 - Realizar ensaios; 1.4 -
Identificar espécies; 1.5 - Classificar espécies; 1.6 - Elaborar relatérios técnicos; 1.7 -
Emitir laudos de diagndsticos; 1.8 - Interpretar varidveis bidticas e abidticas.

J - Realizar analises clinicas, citolégicas, citogénicas e patoldgicas:

J.1 - Preparar amostras para analise; J.2 - Operar instrumentos e equipamentos de
anadlise; 1.3 - Realizar exames; ]J.4 - Controlar qualidade do processo de analise; 1.5 -
Interpretar resultados de anadlises; 1.6 - Emitir laudos de analises; J.7 - Realizar
aconselhamento genético.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Demonstrar capacidade critica; Z.2 - Desenvolver senso critico; Z.3 - Evidenciar

capacidade de ponderacdo; Z.4 - Demonstrar perseveranca; Z.5 - Demonstrar
capacidade de investigacdao; Z.6 - Demonstrar capacidade de formular questdes; Z.7 -
Revelar senso de organizagdo; Z.8 - Demonstrar iniciativa; 2.9 - Demonstrar

objetividade; Z.10 - Demonstrar meticulosidade; Z.11 - Demonstrar criatividade; Z.12
- Desenvolver ética; Z.13 - Demonstrar capacidade de observacdo; Z.14 - Demonstrar
capacidade de discernimento; Z.15 - Demonstrar adaptabilidade; Z.16 - Trabalhar em
equipe.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacado
estabelecidas pela Administracao;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutengao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior completo na area.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo “B”.

Curso de Qualificacao: Curso basico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Ndo exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Desenvolver pesquisa em
biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemiologia; Inventariar




biodiversidade; Realizar consultoria e assessoria na area biolégica e ambiental; Organizar
colecbes bioldgicas; Manejar recursos naturais; Desenvolver atividades de educacdo
ambiental; Realizar diagndsticos bioldgicos, moleculares e ambientais; Realizar analises
clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas; Demonstrar capacidade critica; Desenvolver
senso critico; Evidenciar capacidade de ponderacdo; Demonstrar perseverancga;
Demonstrar capacidade de investigacao; Demonstrar capacidade de formular questdes;
Revelar senso de organizagdo; Demonstrar iniciativa, Demonstrar objetividade;
Demonstrar meticulosidade; Demonstrar criatividade; Desenvolver ética; Demonstrar
capacidade de observacao; Demonstrar capacidade de discernimento; Demonstrar
adaptabilidade; Trabalhar em equipe.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica, como estatutarios. O trabalho é exercido em
escritérios e laboratdrios e também a céu aberto, tanto em periodo diurno como em
rodizio de turnos. Em algumas atividades podem estar expostos aos efeitos de materiais
toxicos e da radiacdo.

Recursos de Trabalho:

Paquimetro; Ictibmetro; Bomba calorimétrica; Material cirdrgico, Bomba de succdo;
Peneiras; Cortador de ossos; Ph metro; Destilador; Equipamento de mergulho; Epi (
equipamentos de protecao idividual); Liofilizador; Sistemas de filtracdo; Softwares
especificos; Elisa reader; Aparelho de infra vermelho; Cintilador; Equipamento de coleta e
utensilios; Termociclador; Autoclose; Congelador; Espectro fotometro; Homogeneizador;
Grelha de fluxo ldminas; Digestor; Centrifugas; Histoprocessador; Sequenciador de dna;
Placa aquecedora; Oximetro; Equipamentos para microscopia Otica e eletrbnica;
Analisador bioldgico; Equipamentos para microscopia focal, Equipamentos de eletroforese;
Placas agitadoras; Sonicador; Radio - transmissor; Camaras de cultura; Equipamento
para coleta e monitoramento; Periodicos; Condutivimetro; Livros; Geladeira; Fluorimetro;
Capela de exaustdo; Mufla; Micrétomo; Balangas; Gps; Computador; Camara fria; Tanque
de nitrogénio; Bussola; Termdmetro; Espectofotdbmetro; Termostato; Vidrarias;
Deionizador; Desumidificador; Maquina fotografica; Filmadora; Gravador; Casa de
vegetacdo; Estufa; Banho maria; Fotocalorimetro; Fotodocumentador; Luminémetro;
Estereomicroscopio; Microscopio; Negatoscopio; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protegao de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonomico.




Titulo do cargo/ocupacio: CUIDADOR PARA ESTUDANTES COM DEFICIENCIA

Descricdao das Funcdes por Areas de Competéncia:

Acompanhar e auxiliar o estudante com deficiéncia, severamente
comprometido no desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ele
tenha suas necessidades basicas (fisioldégicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ele
somente as atividades que ele ndo consiga fazer de forma auténoma;

Escutar, estar atento as necessidades do estudante;

Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

Estimular e ajudar na alimentacéo e naconstituicdo de habitos alimentares;

Auxiliar na locomocdo de estudantes cadeirantes que n&o consigam se
locomover de forma autbnoma;

Realizar mudancas de posicado do estudante cadeirante para maior conforto e
consequente aproveitamento das atividades escolares;

Comunicar a equipe da escola quaisquer alteracbes de comportamento do
estudante cuidando que possam ser observadas;

Acompanhar os estudantes nas atividades recreativas;

Acompanhar o estudante em outras situacfes que se fizerem necessérias para
realizacdo das atividades cotidianas durante a permanéncia na escola.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Carga Horario: 40 (quarenta) horas semanais

Remuneracgao: de acordo com o Anexo V da Lei 2927/2008, Padrdo E-I
Pré-requisito: Curso de Cuidador Escolar

Experiéncia: N3do exige

Titulo do cargo/ocupacdo: MEDICO VETERINARIO

Atividade inerentes a ocupacao:

Grade A (fomentar producao animal): adaptar tecnologia de informatica a producdo
animal; aprimorar projetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos; avaliar
caracteristicas reprodutivas de animais; controlar servicos de inseminacdo artificial;
desenvolver programas de controle sanitario de plantéis; desenvolver programas de
melhoramento genético; dimensionar plantel; elaborar programas de nutricdo animal;
elaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos; estabelecer interface entre
informatica e produgcdo animal; estudar viabilidade econémica da atividade; orientar
criagdo de animais silvestres em cativeiro; orientar producdo e comercializagdo, segundo
tendéncias de mercado; projetar instalacdes para animais; realizar andlise zootécnica;
realizar diagndstico de eficiéncia produtiva; supervisionar implantacdo e funcionamento
dos sistemas de producgao; supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentagao animal;

Grade B (praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades):
coletar material para exames laboratoriais; diagnosticar patologias; indicar medidas de
protecdo e prevencdo; interpretar resultados de exames auxiliares de diagndstico;
prescrever tratamento; realizar cirurgias; realizar eutanasia; realizar exame clinico de




animais; realizar exames auxiliares de diagndstico; realizar intervencdes de odontologia
veterinaria; realizar necropsias; realizar sedagdo, anestesia e tranquilizacdo de animais;
solicitar exames auxiliares de diagndstico;

Grade C (exercer defesa sanitaria animal): analisar material para diagndstico de
doencas; analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario; avaliar programas de
controle e erradicacdo de doencgas; coletar material para diagndstico de doencas; controlar
transito de animais, eventos agropecudrios e propriedades; elaborar diagndstico
situacional para elaboracao de programas; elaborar programas de controle e erradicacao
de doencas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica; executar programas de
controle e erradicacdao de doengas; notificar doengas de interesse a salude animal; realizar
sacrificio de animais;

Grade D (promover saide publica e defesa do consumidor): analisar
processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos; analisar produtos; aplicar
penalidades; aprovar projetos de construcao e reforma de estabelecimentos; auditorar
funcionamento de estabelecimentos; autorizar funcionamento de estabelecimentos;
avaliar riscos do uso de insumos; avaliar sistema de controle de qualidade de alimentos
de outros paises; coletar produtos para analise laboratorial; elaborar programas de
controle de pragas e vetores; elaborar programas de controle de qualidade de alimentos;
elaborar programas de controle e erradicacdo de zoonoses; executar programas de
controle de pragas e vetores; executar programas de controle de qualidade de alimentos;
executar programas de controle e erradicacdo de zoonoses; fazer levantamento
epidemioldgico de zoonoses; fiscalizar distribuicdo e transporte de produtos; fiscalizar
entrada e saida de produtos de origem animal em portos, aeroportos e postos de
fronteira; fiscalizar estabelecimentos; inspecionar produtos de origem animal; instaurar
processos administrativos em  estabelecimentos infratores; instruir processos
administrativos; investigar surto de doenca transmitida por alimentos; notificar
irregularidades aos 6rgaos competentes; notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades
competentes; orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a saude
publica; vistoriar estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento para
comercializagdo de produtos; vistoriar laboratdrios para fins de credenciamento, para
analise de carater oficial;

Grade E (elaborar laudos, pareceres e atestados): avaliar animais para fins
comerciais e de seguro; elaborar laudo de execucao e acompanhamento de quarentena;
elaborar laudo genealdgico; elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais;
elaborar parecer técnico sobre condicées de reproducdo do animal; elaborar projetos
técnicos para fins de crédito rural; emitir atestado de salude animal; emitir atestado de
vacinagdo; emitir certificado de transito de animais, produtos e subprodutos de origem
animal; emitir laudo de necropsia; emitir laudo técnico de qualidade de sémen; emitir
laudos de tipificacdo de carcagas; emitir parecer técnico de aptiddo para crédito rural;
emitir parecer técnico sobre processo de fabricacdo e rotulagem de produtos; emitir
parecer técnico sobre projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos; julgar
animais em exposicao; realizar atividades de peritagem em demandas judiciais;

Grade F (desenvolver atividades de pesquisa e extensao): desenvolver pesquisas
de interesse da medicina veterindria e zootecnia; difundir tecnologia; disponibilizar
resultados da pesquisa; elaborar programas de desenvolvimento comunitario; executar
atividades de educacdo sanitaria; executar programas de desenvolvimento comunitario;
organizar eventos técnicos e sociais; organizar formacdo de grupos de atividades afins;




prestar assisténcia técnica; treinar pessoal;

Grade G (atuar na producgdo industrial, tecnologia e controle de qualidade de
produtos): aprimorar produtos; assessorar na elaboracao de projetos de construcao e
reforma de estabelecimentos; avaliar fornecedores; desenvolver novos produtos; elaborar
programas de controle de qualidade; executar analises laboratoriais de controle de
qualidade; implantar programas de controle de qualidade; monitorar padrdes de qualidade
de matérias-primas e produtos; monitorar programas de controle de qualidade; orientar
na adequacdo do processo de producao dos fornecedores; otimizar fluxo de producao;
prestar orientacdo higiénico-sanitaria nos estabelecimentos; responder tecnicamente por
servigos, produtos e processos relacionados a producdo e saude animal; supervisionar
equipes de producdo; supervisionar estocagem e exposicao de produtos; supervisionar
processos de producdo; supervisionar testes de controle de qualidade; testar produtos,
equipamentos e processos;

Grade H (atuar na area comercial agropecuaria): divulgar produtos; identificar
demanda de novos produtos; organizar campanhas de vendas; orientar sobre uso e
conservacao de produtos; prestar servico de assisténcia técnica ao consumidor;
responsabilizar-se por estabelecimentos comerciais de produtos de uso veterinario;
selecionar vendedores; supervisionar equipe de vendas; treinar equipe de vendas; vender
animais, produtos veterinarios, equipamentos e insumos;

Grade I (atuar na area de biotecnologia): adotar medidas de biosseguranca; avaliar
variabilidade genética de populagbes (viabilidade); desenvolver produtos com técnica de
biologia molecular; manipular genes e embrides de animais; manipular microrganismos e
subunidades, para utilizagdo em processos biotecnoldgicos; participar em comissdes de
biosseguranga; realizar fertilizagdo in vitro; utilizar técnicas de criopreservacdo de
material bioldgico;

Grade J (atuar na preservaciao ambiental): desenvolver produtos e insumos
mitigadores de impacto ambiental; desenvolver programas de sobrevivéncia de espécies,
a longo prazo; elaborar projetos de licenciamento ambiental; examinar animal para
programas de introducdo, reintroducdo, translocacdo e transferéncia; monitorar execucao
de projetos de licenciamento ambiental; monitorar qualidade de efluentes e solos;
orientar acondicionamento e destino de residuos causadores de danos ambientais;
participar de analise de risco de contaminagcdo ambiental; participar de avaliacdo de areas
sujeitas a impacto ambiental; planejar programas de sobrevivéncia de espécies;
recomendar produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; supervisionar
atividades licenciadas;

Grade K (contribuir para o bem-estar animal): advertir sobre maus tratos a animais;
denunciar sobre maus tratos a animais; desenvolver técnicas para bem-estar animal;
identificar situacdes de maus tratos a animais; integrar equipes que utilizam animais em
experimentos e treinamentos; integrar grupos de discussao sobre protecao animal;
projetar instalagbes com vistas ao bem-estar animal; supervisionar sistema de criagcdao em
zooldgicos e criadouros;

Grade L (assessorar na elaboracao de legislacao pertinente): analisar aspectos
técnicos; consultar legislagdo e normas internacionais; elaborar minuta do texto legal;
elaborar propostas para discussao; identificar temas relevantes para normatizacdo e
regulamentacado; submeter minuta a apreciacdo publica e juridica;




Grade Y (comunicar-se): agir em publico, com desembarago; argumentar de forma
persuasiva; exercer lideranga; expressar-se oralmente e por escrito; expressar-se por
meio de linguagem escrita; trabalhar em equipe;

Grade Z (demonstrar competéncias pessoais): agir com coragem; agir com
iniciativa; demonstrar habilidade manual; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar
versatilidade.

Titulo do cargo/ocupacdo: GEOLOGO

Escolaridade: Curso Superior em Geologia

Habilitagdo Profissional: Lei n° 4.076, de 23 de junho de 1962 -
Regulamenta o exercicio da profissio de Gedlogo. Registro no Conselho
competente.

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Realizar levantamentos geoldgicos e geofisicos coletando, analisando e
interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros
fisicos, quimicos e mecanicos de materiais geoldgicos, estimando geometria e
distribuicdo espacial de corpos e estruturas geoldgicas, elaborando mapas e relatérios
técnicos e cientificos. Prospectar e explorar recursos minerais, pesquisar a natureza
geoldgica e geofisica de fendmenos, efetuar servicos ambientais e geotécnicos,
planejar e controlar servicos de geologia e geofisica. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo.

e Realizar levantamento geoldgico e geofisico: Interpretar fotos aéreas e imagens de
sensoriamento remoto; caracterizar a geomorfologia e materiais geoldgicos; inventariar
recursos minerais, hidricos e combustiveis fdsseis; coletar dados geoldgicos e
geofisicos; gerenciar amostragens, levantamento topografico; elaborar perfis geoldgicos e
geofisicos; medir pardmetros fisicos, quimicos e mecanicos de materiais geoldgicos;
analisar e interpretar dados geoldgicos e geofisicos; estimar geometria e distribuicao
espacial de corpos e estruturas geoldgicos; elaborar mapas e relatérios técnicos e
cientificos.

e Prospectar/explorar recursos minerais: Testar e calibrar equipamentos; construir pogos
e furos de sonda; executar ensaios de bombeamento em aquiferos; descrever
testemunhos de sondagem; proceder perfilagem geoldgica e geofisica; integrar resultados
analiticos de testemunhos de sondagem e de perfilagem; quantificar e qualificar recurso
mineral; calcular valor econdmico de recursos minerais; estudar viabilidade técnico-
econdmica.

e Pesquisar natureza geoldgica e geofisica: Observar processos naturais em curso;
pesquisar processos geodindmicos; pesquisar origem e movimentos de fluidos na crosta
terrestre; modelar processos e produtos geoldgicos; desenvolver métodos de




aproveitamento de recursos minerais; identificar, descrever e classificar minerais, rochas
e fosseis; identificar sitios e monumentos geoldgicos e paleontoldgicos; prognosticar
recursos minerais; pesquisar, desenvolver e adaptar métodos, técnicas e instrumentos
laboratoriais e de campo; criar programas computacionais aplicados a geologia e a
geofisica.

e Efetuar servicos ambientais e geotécnicos: determinar propriedades fisicas, mecanicas e
guimicas de rocha, solo e agua; preparar avaliacgbes e cartas de risco naturais e
antrépicos; estabelecer zoneamentos ambientais e geotécnicos; preparar plano de
instrumentacdo hidrogeotécnica; avaliar resultados de instrumentagao hidrogeotécnica;
Instalar pocos de monitoramento de aquiferos; propor medidas de estabilizacdo
de macigos; avaliar passivos e impactos ambientais; avaliar vulnerabilidade de
aquiferos; propor medidas de prevencdo de contaminacdo de aquiferos; propor medidas
de reabilitacdo de areas degradadas; preparar projetos de disposicdo de residuos; propor
acoes mitigadoras de impactos; delimitar areas de protecdo de sitios e monumentos
geoldgicos e paleontoldgicos; propor medidas de protecdo, conservacao e reabilitacdo dos
aspectos geologicos de sustentabilidade; preparar relatérios ambientais e geotécnicos.

e Controlar servicos de geologia e geofisica: fiscalizar atividade de
prospeccao/exploracdo de recursos minerais; controlar aproveitamento de recursos
hidricos subterraneos; controlar qualidade e quantidade de recursos minerais; controlar
minério na frente de lavra; controlar amostragem e resultados de ensaios fisicos,
mecanicos e quimicos de amostras; controlar lavra experimental; controlar obra
geotécnica experimental; auditorar resultados; monitorar meio ambiente; controlar
qualidade dos procedimentos.

e Utilizar recursos de Informatica.

eExecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Titulo do cargo/ocupacdo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Escolaridade: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico

Habilitagcdo Profissional: Lei n° 7.410, de 27 de novembro de 1985 - Dispde sobre a
profissdo de Técnico de Seguranca do Trabalho e dé outras providencias. Decreto n°
92.530, de 9 de abril de 1986 - Regulamenta a Lei n°® 7.410/85

Descricdao Sumaria do Cargo:

Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de salde e seguranca no
trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area; identificar
variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.
Desenvolver acbes educativas na area de salde e seguranca no trabalho; participar de
pericias e fiscalizagbes e integram processos de negociacdo. Participar da adogdo de
tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentacao de SST; investigar, analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle. Assessorar nas atividades de




ensino, pesquisa e extensao.

Descrigdo Sumaria do Cargo:

e Elaborar e participar da elaboracdo da politica de SST: Planejar a politica de saude e
seguranca do trabalho; identificar a politica administrativa da instituicdo; diagnosticar
condicbes gerais da area de SST; analisar tecnicamente as condigbes ambientais de
trabalho; comparar a situagdo atual com a legislacdo; avaliar e comparar os referenciais
legais da politica a ser implantada; mostrar o impacto econdmico de implantacao da
politica; desenvolver sistema de gestdo de SST; negociar a aplicabilidade da politica;
participar de reforma e elaboracdo de normas regulamentadoras.

e Implantar a politica de SST: Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar
dificuldades de implantacdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a
implantacdo da politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliacdo;
gerenciar aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas, projetos e
procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos;
desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos
técnicos e administrativos; emitir ordem de servigo; acompanhar ordem de servico;
promover agdo conjunta com a area de salde.

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacao na area de SST:

Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades
da organizagado versus os programas oficiais de SST e outros; adequar a politica de SST as
disposicdes legais; identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar
metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e
perspectivas de avanco; verificar implementacdo de acgdes preventivas e corretivas;
avaliar o desempenho do sistema; estabelecer mecanismos de intervencao.

e Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente: Utilizar metodologia cientifica para avaliacdo; realizar inspecdo; realizar analise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagdo entre as
ocupacobes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos
de atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.

e Desenvolver agdes educativas na area de SST: Identificar as necessidades educativas
em SST; promover agoes educativas em SST; elaborar cronograma de agdes educativas
de seguranca e saude do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de acGes
educativas de seguranca e saude; interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar
material e recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar intercambio entre
técnicos de seguranga do trabalho; difundir informagdes; utilizar métodos e técnicas de
comunicagdo; avaliar agdes educativas de seguranga e saude; participar dos programas
de humanizacdo do ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos e comunidade para o
atendimento de emergéncias ambientais; participar de agdes emergenciais.

e Participar de pericias e fiscalizacdes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito;
interagir com os setores envolvidos; propor medidas e solucdes; acompanhar processos
nas diversas esferas judiciarias.

e Integrar processos de negociagdo: orientar as partes em SST; utilizar o referencial legal;




promover reunides com as contratadas; exigir o cumprimento das clausulas contratuais
relativas a SST; assessorar nas negociagoes; elaborar clausulas de SST para acordos e
negociagdes coletivas.

e Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho: Analisar a aplicacdo de
tecnologia; avaliar impacto da adocdo; estabelecer procedimentos seguros e saudaveis;
inspecionar implantacao; estabelecer formas de controle dos riscos associados; emitir
parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.

e Gerenciar documentacao de SST: Elaborar manual do sistema de gestdo de SST;
elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos; produzir anexos de
atualizacdo; gerar relatérios de resultados; documentar procedimentos e normas de
sistemas de seguranca; controlar atualizagdo de documentos, normas e legislagao; revisar
documentacdo de SST,; atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de
informacdes.

e Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes; analisar
causas de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do
acidente; elaborar relatério de acidente de trabalho; propor recomendagdes técnicas;
verificar eficacia das recomendagoes.

e Utilizar recursos de informatica.

eExecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.




ANEXO IX
CARGOS EM COMISSAO

Redacdo dada pela Lei n© 3.385/16

REF. Quant DENOMINAGAO Vr. R$
Coordenador Geral do Controle Interno (Inserido pela Lei
CC1 01 no 3.289/13) 4.500,00
CC1 01 Procurador Geral do Municipio 4.500,00
CCs1 01 Subsecretario de Fiscalizacdao e Planej. Publico 3.304,35
CCs 1 01 Subsecretario de Interior e Planej. de Estradas 3.304,35
CCs1 01 Subsecretario de Cult., Turismo e Esportes 3.304,35
CCsG 1 01 Coordenador de Gestdao de Gab. do Executivo 3.304,35
CCC-1 01 Coordenador de Comunicagao 3.304,35
CC1-A1 01 Gerente do NTI 3.110,32
CC1-A 02 Assessor Juridico 1.987,32
CC1-A Assessor Juridico 1.987,32
CC1-B 02 Ass. Planejamento e Coordenagao
CC1-B Ass. Planejamento e Coordenagao 1.656,10
CC1-B Ass. Planejamento e Coordenagao 1.656,10
CC1-B 07 Ass. Técnico Administrativo
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B Ass. Técnico Administrativo 1.656,10
CC1-B 01 Superintendente Municipal de Meio Ambiente 1.656,10
CC1-B 01 Médico Veterinario (Inserido pela Lei n® 3.031/2009) 1.656,10
Coordenador Municipal de Defesa Civil (Inserido pela Lei
CC1-B 01 no 3.258/13) 1.656,10
CC1-C 01 Coordenador de Tesouraria 2.596,43
CC?2 02 Técnico Auxiliar de Informatica 1.242,05
CC?2 Técnico Auxiliar de Informatica 1.242,05
CC2 01 Coordenador de Obras e Servigos Urbanos 1.242,05
Coordenador da Unidade Municipal de Microcrédito
cc2 01 (Inserido pela Lei n©® 2.986/2009) 1.242,05
CC2 01 Coordenador do Fundo Munic. de A. Social 1.242,05
CC2-A 01 Assessor de Imprensa - SEMSSA 1.159,26
CC2-A 01 Coordenador Municipal de Controle Ambiental 1.159,26
CC2-A 01 Coordenador Municipal de Recursos Naturais 1.159,26
CC2-A 01 Coord Mun Desen Rural e Eventos Agropecuarios 1.159,26
Coord Admin do Serv de Inspegao Municipal (SIM)
cc2-A 01 (Inserido pela Lei n® 3.031/2009) 1.159,26
CC2-B 02 Coordenador de Servigos Urbanos




CC2-B Coordenador de Servigos Urbanos 1.076,46
CC2-B Coordenador de Servigos Urbanos 1.076,46
CC2-B 01 Coord Munic de Protegdo e Defesa do Consumidor 1.076,46
CC2-B 01 Assessor de Planejamento 1.076,46
Motorista de Gab. Sec. Administracdo (Inserido pela Lei
CC2-B 01 no 3.164/11) 1.076,46
Coordenador Distrital — Obras (Reduzido pela lei n©
cca2-s 07 1 3.163/11)
CC2-B Coordenador Distrital (Rive) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Anutiba) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Sao Joao) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Café) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Celina) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Ararai) 1.076,46
CC2-B Coordenador Distrital (Santa Angélica) 1.076,46
CC1-B 01 Motorista de Gabinete do Executivo 1.656,10
CC2-B 01 Agente de Crédito (Inserido pela Lei n® 2.986/2009) 1.076,46
CC2-C 01 Oficial de Gabinete do Executivo 993,63
CC3 01 Assessor Técnico de Controle do Patrimonio 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Assuntos do Interior e Transportes 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Farmacia Municipal 880,00
CC3-A 01 Chefe de Cerimonial 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Ciéncia e Tecnologia 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Desenvolvimento Econémico 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Cultura 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Turismo 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Eventos 880,00
CC3-A 01 Coordenador de Esportes e Lazer 880,00
CC3-B 08 Oficial de Gabinete de Secretario
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-B Oficial de Gabinete de Secretario 880,00
CC3-C 04 Coordenador de Projetos Sociais
CC3-C Coordenador de Projetos Sociais 880,00
CC3-C Coordenador de Projetos Sociais 880,00
CC3-C Coordenador de Projetos Sociais 880,00
CC3-C Coordenador de Projetos Sociais 880,00
CC4-A 05 Agente de Mobilizagao Social
CC4-A Agente de Mobilizacao Social 880,00
CC4-A Agente de Mobilizacao Social 880,00
CC4-A Agente de Mobilizacao Social 880,00




CC4-A Agente de Mobilizacao Social 880,00

CC4-A Agente de Mobilizagdo Social 880,00
CC4 20 Assessor Administrativo de Area
CC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
CcC4 Assessor Administrativo de Area 880,00
cC4 Assessor Administrativo de Area 880,00




