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| Aracruz/ES, 30 de Novembro de 2018.

MENSAGEM N°060/2018
SENHOR PRESIDENTE E SENHORES VEREADORES:

Tenho a honra dei encaminhar a essa augusta cAmara municipal, o incluso projeto de lei,
que reestrutura o ﬁlano de cargos, carreiras e vericimento do Poder Executivo do Municipio
de Aracruz, estabeiece normas gerais de enquadramento, institui tabela de vencimento e dé
outras providéncias.

|
A Constituigio Federal de 05 de outubro de 1988 determina, em seu artige 39, ainda que
de forma indireta, a exigéncia de um plano de cargos, carreira e vencimentos dos
servidores publicos, fixade por lei, que observa a natureza, o grau de responsabilidade e 2
complexidade dos cl:argos componentes de cada carreira

Além de ser uma e):iigéncia constitucicnal, a existéncia e vigéncia de um planc de cargos,
canzira e vencim%ntos dos servideres piiblicos municipais é medida administrativa
aecessaria, pois tvaz grandes beneficios tanio a administragiio publica quanto 20s seus
servidores. Primeirqmente, este plano de carreira enquadra os servidores de acordo com

suas fungdes e escolaridade, fazendo Jjustica aqueles que semvre se preccuparam com 0s
estudos. ‘:
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1) o termo "

plano de cargos e carreiras da prefeitura municipal de

Aracruz", foi substituido pelo termo "plano de cargos e carreiras do

poder executivo do municipio de Aracruz"; ‘

\2) no art. 3°, § 1° da lei n° 2.897/2006: foi excluido o grupo ocupacional

previsto no inciso iv, ou seja, fiscalizagdo, em razdo da elaboragdo de um

‘plano de cargo e carreiras proprio para os ocupantes dos cargos de

Fiscais;

g) no art. 8° da lei n° 2.897/2006 foi excluido o paragrafo tinico pelo
o r:nesmo motivo do item 2;

| _
4) o art. 9° da lei n° 2.897/2006 foi excluido pelo mesmo motivo do item
‘ .

%1,

5‘}) no art. 11, paragrafo {inico foi incluido em sua redagio o seguinte:
"‘\salvo quando a aprovagéo ocorrer dentro do niimero de vagas ofertadas

no edital”, em conformidade com entendimento do stf expresso na
sumula 15;
|

6)“ no art. 58 § 4° da lei n° 2.897/2006 foi excluido no projeto de lei,

considerando que atualmente ndo ha aplicabilidade;

|
7)‘\ no art. 60 da lei n° 2.897/2006 constava que a comissdo referida neste
art‘igo, possuia um membro ocupante do cargo de advogado, sendo
substituido agora no novo pl por um ocupante do cargo de procurador.

| ]

S 8) ;o art. 61, § 2° da lei n° 2.897/2006 passara a vigorar com a seguinte
e reqagﬁo: “a administragdo terd o prazo de 300 (trezentos) dias a contar da
publicagdo da presente lei para efetuar o enquadramento do pessoal, que

néé foi enquadrado conforme previsto na lei n° 2.897/2006.

9) ? art. 68 do projeto de lei (art. 69 da lei n° 2.897/2006

) terd a seguinte
redagdo:

"caberd ao chefe do poder executivo regulamentar por ato
préprio, bem como atualizar Sempre que necessario, a progressio e a
T ,
promogao";
l

\
10) 'P art. 73 do atual projeto de lei foi incluido com a seguinte redagéo:

"ndo havera reposi¢do salarial nos anos de 2019 e 2020 em virtude da
dispbsic;e’io contida no anexo i desta lei".
i
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‘11) no art. 74 do atual projeto de lei serdo revogadas todas as leis

anterlores que tinham como objeto o assunto tratado neste projeto de lei,

llde modo a facilitar o entendimento.
|

112) anexos:
| |
12.1) os cargos do grupo operacional de nivel superior, deixaram de ter a
homenclatura “técnico de nivel superior" e passam a ser identificados
ﬁ\elos nomes equivalentes as fungdes;
\
14 2) foram excluidos os seguintes cargos de nivel superior: engenheiro,
-/ arquxteto contador, contrelador, os cargos de fiscais e tecndlogo em
saneamento ambiental;
|
12. 3) foram excluidos os seguintes cargos de nivel médio: técnico em
agrlmensura. técnico em biblioteconomia, técnico em estradas, técnico
em meio ambiente, técnico em saneamento e técnico em topografia
urbana;
|
12.4) foi excluido o seguinte cargo do grupo de apoio administrativo e
selrvigos gerais: manipulader de alimentos;

12 5) integrardo a parte suplementar (a vagar) c seguinte cargo de nivel
superior: advogado;

1’7 .6) integrardo a parte suplementar (a vagar) os seguintes cargos de

nl\(el médio: técnico em contabilidade, técnice em edificagbes, técnico
N em desenho;
t l

12[7 integrario a parte supiementar (a vagar) os seguintes cargos do
grupo de apoio administrativo e servigos gerais: assistente administrativo
e aux1har de servigos gerais;

\

12. 8) foi incluido o seguinte cargd ao grupo de aponio administrativo e
senilgos gerais: agente do sistema de segurancga;

12. 0) a denominagdo do cargo de “artifice de obras ¢ servigos pablicos”
passlou a ter nomenclatura equivalente is respectivas fungdes:

12.10) considerando que a lei n° 3.865/2014, excluiu a classe i dos

cargOa de artifice de obras ¢ gervigos publicos, mecan
maqumas pesadas e o

|
!

|
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0s mesmos nunca estiveram a vagar, foi novamente incluida a classe i

\
\
|
|
i
|
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! para os referidos cargos,

12.11) foi elaborada a descricdo sintética dos cargos de assistente de
|turno, auxiliar de professor de educagdo bésica, instrutor de libra,
Imonitor de transporte escolar, tradutor e intérprete de libras — lingua
%pomlguesa ~— libras. motorista de transporte escolar;

]]12.12) a quantidade de cargos era especifica por nivel, passando agora, a

ser Unica para todos os niveis, de modo que todos os servidores de

;T determinado cargo podem sér eventualmente promovidos.
~. )) l
PRC:

|

1
Desta forma, Senhor Presidente ¢ Senhores Vereadores, o Poder Executivo Municipal, na
pessoa do Sr. Prefeito e de todos os servidores publicos que serio beneficiados por este
plano, contam cmlp SEu precioso e necessario trabalho na aprovacio deste projeto de lei,
para ¢ qual solicit'iam, inclusiye, a apreciacdo em regime de urgéncia, para viabilizar a
implantag#o a partir de janeiro de 2019,
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. 1.
OFICIO (GAB-CAM) N° 156/2018

1 Aracruz, 30 de Novembro de 2018.
|

A Sua Excelénci“a o Senhor

ALCANTARO VICTOR LAZZARINI CAMPOS
Presidente da CAmara Municipal
Aracruz-ES !

I

I

i

: . !

] |
=

Assunto: ENCAMNHA PROJETO DE LEI

|
1
|
!
Sex“lhor Presidente,
i

|
Cor"n 08 nossos cumprimentos, encaminhamos o Projeto de Lei n°
060/2018, para apreciagio dessa conceituada Casa

Legislativa em regime de urgéncia,
de acordo com o )fsrt. 32 de Lei Orgéanica.

|
AtePcwsamente,

)
Y

JONESZAVAGLIERI
%feito Municipal

|

|
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] PROJETO DE LEI N° 060, DE 30/11/2018. ~
Brezidoncia CHA

OEVOLVIDO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DO

= »38 i 0 1 /. PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE

ST . ARACRUZ, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
R A ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
ey \ VENCIMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANOC

|

RN A
7

’ O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO; FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E
i EU SANCIONO A SEGUINTE LEI: .

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

|
1
|
l
1
1
|
|

‘ o

Art. 1- O Plano de Cargos e Carreiras do Poder Executivo do Municipio de
Aracruz obedece ao regime estatutirio e estrutura-se em um quadro permanente com os

respectivos cargos ¢ um quadro suplementar com os respectivos cargos em extingo,
constituintes do# anexos que integram a presente Lei.

A
|

1
I ‘\- Quadro de pessoal: ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,

\ cargos de provimento em comissdo ¢ fungdes gratificadas existentes no Poder
S do Municipio de|Aracruz;

rt. 22 Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

Executivo

|
H]l' Cargo publico: é o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, niimero certo e
vencimentoe a ser|pago pelos cofres piiblicos;
\

\ . . . . .
M) - Servidor piiblico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao;
|
1 .
IV‘,\ — Classes: s&o os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

v il Carreira: ¢ a estruturago dos cargos em classes;

1 . . n . .
V1 Cargo isclado: € aquele que ndo constitui carreira;

|

!

\

|
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VII - Grupo ocupécional' ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira
com aflmdadels entre si quanto 4 natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido
para seu desempenho;

VIII — Nivel: é o simbolo atribuide ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade ¢ responsabilidade, visando determinar a

. .|
faixa de venc1r\nentos a eles correspondente;

‘,‘IX - Vencimento ou vencimento-base: é a retribuigdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei vedada a sua vinculagdo ou
equiparagdo; |

X Faixa de vencimento: é a escala de padroes de vencimento atribuidos a
um determmado nivel;

!

|

XI - Padrdo de vencimento: € a letra que identifica o vencimento atribuido
ao servidor den\tro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

5(11 —Vencimentos: correspondem ao somatdrio do vencimento do carge e
as vantagens de\: cardter permanente adquiridas pelos servidores;

XIII — Remuneraggio: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarlas estabelecidas em lei;

X1V — Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario paraNque o servidor se habilite & progresséo ou & promogio;

XV - Cargo em comissdo: € o cargo de confianga de livre nomeagdo e
exoneragdo a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condicbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei;

]

XVI - Enquadramento: € o processo de posicionamento do servidor dentro
da nova estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimento constantes dos
anexos I, I e IV, respectivamente, e os critérios constantes do Capitulo X1 desta Lei.

rt. 3* Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga
horaria, os quaqtltativos ¢ niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais
ne Anexo I dest\a Lei.

§¥ 12 Os cargos de que trata ¢ caput deste ariigo integram os seguintes
grupos ocupacionais: :
|

I- Obras e Servigos Publicos e Vigilancia Ambiental;
1 .

II - Transportes e Manutengdo de Veiculos;

|
H]wI - Artifice de obras e servigos Piblicos;
\

|
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IV - Apoio Administrativo e Servigos Gerais;

|V - Nivel Técnico;
}VI - Nivel Superior;

’§ 2% Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os
constantes do /iknexo V desta Lei.

i
|
- | CAPITULO IT
f\/E ’ ;
| DO PROVIMENTO DOS CARGOS
1
|Art. 4* Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissfo.
L&rt. 5% Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei,
serdo preenchldos
I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas ni.) Capitulo XI desta Lei;
‘ N .
H - por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II
do Art. 37 da CPnstituiqﬁo Federal.
- HI - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Ptblicos
C Municipais de Aracruz.
_

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serio rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo IX desta‘ Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

"}rt. 7* O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado peI? Prefeito Municipal de Aracruz, mediante requisicdo das secretarias
interessadas, dgsde que haja vaga e dotagfio orcamentaria para atender &s despesas.

\ "
§1° Da requisi¢do deverdo constar:

|

1‘1- denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
I

- quantitativo de cargos a serem providos;

I

II‘I - justificativa para a solicitagdo de provimento. -
,l .
1
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§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso piiblico
de provas ou [de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

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

|Art. 9° O concurso piiblico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

|

|Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realiza¢do e
0s requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de

modo a atender ao principio da publicidade.
\
|
Art. 11. Nio se realizara novo concurso ptiblico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os

mesmos cargos.

|

Paragrafo umico. A aprovagdo em concurso piblico ndo gera direito a
nomeagéo, a ql‘lal se dard, a exclusivo critério do Municipio de Aracruz, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

|

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagéo desta Lei, o provimento
dos cargos em ‘extmgao que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Poder
Executivo do Mumcxplo de Aracruz estabelecidos no Anexo V desta Lei.

i

|

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
até 5% (cinco por cenio) dos cargos piblicos do Quadro de Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de .ATracruz previsto no Anexo I desta Lei.

Paragrafo inico. Caso a aplica¢éo do percentual de que trata o caput deste
artigo resulte em namero fracionado, este deverd ser elevado até o primeiro nimero inteiro
subsequente. J

\

zlxrt. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Executivo do Municipio de Aracruz.

\ .
Paragrafo tnico. O ato de provimento devers, necessariamente, conter as

. R .
seguintes indicagOes, sob pena de nulidade:

1

I - fundamento legal:
|

I:l - denominagdo do cargo;
IBI forma de provimento;
|

Av. Moroba n° 20| Bam’o Moroba Aracruz - ES ] CEP 29192-733
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IV - nivel de vencimento do cargo; / (‘MA
V - nome completo do servidor;

VI - indica¢do de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com
outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VII - declaragdo dé bens.

|Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico munici‘pal, ¢ permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do Art. 37,
s inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislagdo municipal especifica.

. | :
CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

i
|
|
,!

para outro, ime}diatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence,
pelo critério de: merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 16. Progressédo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento

i’arégrafo tnico. O servidor ocupante do iltime padrdo de vencimento,
que ainda no ‘tenha completado os requisitos para obtengdo da aposentadoria, continuara
tendo o direito a progressdo de que trata o caput deste artigo.

| . ~ . . .
Axt. 17. Para fazer jus a progressio, o servidor devera, cumulativamente:

i
I 3 r . r -
- I - ter cumprido o estigio probatdrio;

;o |
N I‘I - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio
no padrédo de vencimento em que se encontre;

I\|II - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
média de suas ‘duas uitimas avaliagSes de desempenho funcional, observadas as normas

dispostas nesta Lei e em decreto;
11V - estar no efefivo exercicio de seu cargo.

‘ M - 3 - " L. ,on
Faragrafo unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
. | . - . « . .
previstos no Esﬁatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

‘f}rt. 18. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os

requisitos estabelecidos no Art. 17 desta Lei passara para o padrio de vencimento seguinte,
reiniciando-se a'l contagem de tempo, para efeitc de nova apuragdo de merecimento.
|
|
|
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‘ Art. 19. Ndo havendo os recursos financeiros indispensdveis para a
concessdo da progressio a todos os servidores que a ela tiverem direito, o Poder Executivo
do Municipio ‘lde Aracruz fard um escalonamento de pagamento, onde terdo preferéncia os
servidores quﬁ contarem com os melhores resultados na Avaliagdo de Desempenho.

1Part’1grafo Unico. Em caso de empate no resultado da avaliagdo de
desempenho, <? servidor que contar maior tempo de servigo piiblico precedera os demais.

permanecera no padrio de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo
intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragdo de
merecimento.

Paragrafo anico. O Poder Executivo do Municipio de Aracruz promovera
as agdes necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
freinamento e capacitagio entre outras agdes.

Art. 21. Apds concluido o estigio probatério, o servidor que obtiver a
estabilidade no servigo publico, nos termos do Art. 41, § 42 da Constituicdo Federal, fara
Jus aos efeitos financeiros previstos no Art. 18 desta Lei.

‘Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da progressio prevista neste
Capitulo serﬁo\,pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

|

Art. 23. As avaliagdes serdo processadas anualmente, a partir da data de
admiss3o.

|

|

|

| CAPITULO IV
| -

] DA PROMOCAO

Art. 24. Promogéo é a passagem do servidor para a classe imediatamente

superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

| _

‘Art. 25. Para concorrer 4 promogio, o servidor deverd, cumulativamente:
1
!

\
{ - cumptir o intersticio minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio na
classe em que se encontre;

|

I}‘I - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas

avaliagSes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

| .
III - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

li
!
|

|
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| Paragrafo tnico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Puiblicos Municipais.

Art. 26. As linhas de promog&o estdo representadas graficamente no Anexo
III desta Lei.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliagio de desempenho, o
servidor permanecera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3
(trés) anos de efetivo exercicio, para efelto de nova apuragdo de merecimento objetivando
a promogéo funcional.

\Art 28. O servidor aprovado no estdgio probatério, nos termos do Art. 41, §
4%, da Constltulg:ao Federal, podera concorrer 2 Promog¢do desde que tenha obtido a média
de 70% (setenta por cento) nas trés ultimas avaliagdes de desempenho no estigio

probatério. |

LArt. 29. As promogOes serdio processadas e concedidas pelo Poder

Executivo do Mmicipio de Aracruz na existéncia de vaga e disponibilidade financeira, de
acordo com as necessidades do servigo.

§ 12 Ter4 preferéncia para promogéo o servidor que contar melhor resultado
nas avalia¢Ges penodlcas de desempenho.

§ 2° Em caso de empate, serd dada preferéncia ao servidor que contar o
maior tempo de'l efetivo exercicio no cargo objeto da promogio.

|

ﬁ&rt 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promogfo prevista neste

Capitulo serdo pagos ao servidor no més subsequente a0 seu processamento.

l

\

l CAPITULO V

\

\ DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

|

Art. 31. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em

Formulario de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional. |

§ 1* O Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido
pelo(a) serv1dor(a) ¢ sua chefia imediata, e enviado 4 Comissio de Desenvolvimento

Funcional para‘ apuracdo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da
promog3o, defimdos nesta Lei.

§ 2° Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao
servidore & cheﬁa mediata.

i

|

Av. Morobé n°® 20 | Bairro Morobé Aracruz - ES | CEP: 20192-733
TEL: 27 3270—7013!7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br




- .PREFEITURA

ARACR[E 8

‘ GABINETE
DO PREFEITO

|
|

3% Havendo, entre a chefia e o(a) servidor(a), divergéncia que ultrapasse -
P

o limite de %0% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissio de
Desenvolvimento Funcional deverd solicitar, a chefia, nova avaliagio.

§ 4° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagfo, esta deverd
ser acompanhada de considera¢des que justifiquem a mudanga.

§ 5° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd 2 Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6° Nio havendo a divergéncia dlsposta no § 3° deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao

orgdo responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
;e PO . ~

necessarios a avaliagdo do desempenho.

“Parégrafo tinico. Caberd 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional
solicitar ao Setor de Recursos Humanos os dados referentes aos servidores a fim de
subsidiar as av"aliagc”)es de desempenho.

i
IArt. 33. Os critérios, os fatores ¢ o método de ‘avaliagdo de desempenho
serdio estabelecidos em decreto.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 5
(cinco) membros sendo 3 (trés) designados pelo Prefeito Municipal de Aracruz e os demais
eleitos pelos servidores municipais com a atribuicdo de coordenar os procedimentos
relativos & avaliag8o periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em
decreto. ]\

|

Paragrafo unico. Os servidores entregardo ao Secretdrio Municipal de
Administragdo lista contendo 5 (cinco) nomes de representantes eleitos entre servidores
estaveis, cabenldo ao Prefeito Municipal a designagfo de 2 (dois) deles para integrar a
Comisséo. ‘

I
TAmt 35. A alternincia dos membros constituintes da Comissio de

Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-& a cada 3 (trés) anos de

participagdo, o‘bse°vados para a substituicdio de seus participantes, os critérios fixados
neste Capitulo.’

|
|
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iParaigrafo dnico. Na hipotese de impedimentos, proceder-se-4 a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

:Art. 36. A Comissdo reunir-se-a:

:I - para coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo de desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de
Desempenho, |objetivando a aplicagdo do instituto da progressdo, sempre que existir
disponibilidade financeira;

II - para coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo de desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagio de
Desempenho, |objetivando a aplicagdo da promogéo, ‘sempre que existirem vagas e
disponibilidade financeira;

III - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 37. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e
forma de funci‘lonamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Aracruz.

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

iArt. 38. Vencimento ou vencimento-base € a retribuigdo pecuniéria pelo

exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei vedada a sua vinculagdo ou
equiparagfo.
1

[IArt. 39. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

\Art. 40. O vencimento dos servidores piiblicos do Poder Executivo do
Municipio de liﬁracruz somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa
que cabe ac Poder Executive assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e

N
sem distingdo de indices.

’§ 1% O vencimento dos cargos publicos ¢ irredutivei, ressalvado o d1sposto
no inciso XV do Art. 37, da Constitui¢do Federal.

|§ 2% A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracdo dos servidores do Poder Executivo do Municipio de Aracruz
observara:
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iI a natureza, o grau de responsablhdade ¢ a complexidade dos cargos que
compdem seu quadro;

I - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos; ‘

11T - as peculiaridades dos cargos.

Art. 41. Os cargos e classes de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
Poder Executivo do Municipio de Aracruz estdo hierarquizados por niveis de vencimento
no Anexo III desta Lei.

I

‘§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme Tabela
constante do Anexo I'V desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragdo
definida nesta |Le:i, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis‘e padrdes.

iArt. 42. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constitui¢do Federal ¢ legislagio especifica.

Art 43. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragéo
dos cargos publlcos do Municipio de Aracruz, conforme dispde o Art. 39, § 6° da
Constituigdo Federal.

|
|
|

DO DIMI*%NSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAQO

CAPITULO VIl

Art 44. A lotagéo representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantltatlvos necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas

do Poder Exemiltlvo do Municipio de Aracruz.

l&rt. 45. O Secretirio Municipal de Administragdo estudara, anualmente,
com os demais Orgdos do Municipio de Aracruz, a lotagdo de todas as unidades em face
dos programas de trabalho a executar.

1

§ 12 Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o
Secretario Municipal de Administracio apresentard, ao Prefeito Municipal, proposta de

lotagdo geral dcl>s servidores do Municipio de Aracruz, da qual deverdo constar:

|

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos

existentes em c?da unidade organizacional;
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II - a lotaglo proposta, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos | efetivamente necessérios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

1III - relatdrio indicando e justificando o provimento ou exting8o de cargos
existentes, bem como a criagio de novos cargos indispensédveis ao servigo;

£§ 2% As conclusdes do estudo deverdio ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentdria, as modificagdes sugeridas.
|

|Art 46. O afastamento de servidor do 6rgéo em que estiver lotado, para ter

exercicio em ?utro s6 se verificard mediante prévia autoriza¢do do Secretario Municipal
de Administrag8o para fim determinado e por prazo certo.

\‘Parégrafo tnico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretirio

Maunicipal de '‘Administragdo poder4 alterar a lotagfio do servidor, ex officio ou a pedido,
desde que ndolhaja desvio de fungdo ou alteragédo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

:Art. 47. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Aracruz, observadas as
disposic¢des deste Capitulo.

Pardgrafo unico. Novas areas de atuagdo, especializagdo e formacdo

poderdo ser irllcorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam
aprovadas por lei especifica.

Art. 48, As secretarias e o0s 6rgdos de igual nivel hierdrquico poderio,
quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos cargos.

i§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdio constar:

I - denominagéo dos cargos;

II - descri¢@o das atribui¢Ges e requisitos de instrug@o e experiéncia para o
provimento;

’HI - justificativa de sua criagio;
IV - quantitativo dos cargos;

IV - nivel de vencimento dos cargos.
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§ 2% O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 2° do artigo 40.

(Art. 49. Cabera a0 Secretério Municipal de Administragdo analisar a
proposta e verificar:

I - se ha dotag8o orgamentdria para a criagdo do novo cargo;

11T - se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢Ses dos
cargos ja existentes.
!

1

Art. 50. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administragéo, a proposta
de criagdo do novo cargo sera enviada ao Prefeito Municipal para a apresentagéo de projeto
de lei, de acorgo com a sua apreciagéo.

|

!Parégrafo tnico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administra¢io
for desfavoravel, este encaminhara cépia da proposta ao Prefelto Municipal, com relatério
e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X

DA CAPACITACAO

'

tArt. 51. O Municipio de Aracruz deverd instituir como atividade

permanente, a;capacitacio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungéo publica;

| I - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigGes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administragdo municipal;

IIT - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Ges propicias ao
constante aperfeigoamento dos servidores;

iIV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da administrago como um todo.

Art. 52. Serdo trés os tipos de capacitagio:

i

'T - de integragio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, atrayes de informacgses sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz;

;
!
i
i

|
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{II - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos ¢
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

IIT - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

iArt. 53. A capacitagdo terd sempre carater objetivo e pratico e serd
ministrada, direta ou indiretamente, pelo Poder Executivo do Municipio de Aracruz:

I - com a utilizagéo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estigios
realizados por|instituigdes especializadas, sediadas ou nfo no Municipio de Aracruz;

11 - através da contratagfio de especialistas ou instituigGes especializadas.

Art. 54. As chefias de todos os niveis hierarquicos participario dos
programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no &mbito de cada érgdo, as necessidades de
capacitagdo e| treinamento, estabelecendo programas prioritirios e propondo medidas
necessdrias a0 atendimento das caréncias identificadas e & execugdo dos programas

propostos; |

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
capacitagdo el tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, n5<‘> causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

IIT - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitago
aprovados, atividades de instrutor;

"IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados
as suas atribuig®es.
|

| ,
| e . . .« . ~ ,
Art. 55. O Secretario Municipal de Administragdo, através do Setor de
Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais drgdos de igual nivel hierdrquico,
r ! . ~ . - .
elaboraré e coordenara a execugfo de programas de capacita¢io e treinamento.

IParégrafo dnico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados,
anualmente, a ‘tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensiveis
sua implementago.

'Art. 56. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, | com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em
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consondncia com o programa de capacitagdo estabelecido pela administragio municipal,
através de:

I - reuniGes para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

1I - divulgacio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto a0 seu cumprimento e a sua execugéo;

II - discussdo dos programas de trabalho do 6rgio que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;
!

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo,
LS adequados a cada caso.

I
|

CAPITULO XI

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
Poder Executivo do Municipio de Aracruz serdo enquadrados nos cargos previstos no
Anexo I desta Lei, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade
e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigé€ncia desta Lei,
observadas as! disposi¢oes deste Capitulo.

§ 12 O servidor enquadrado ocuparé o padrdo de vencimento de acordo com

: o tempo de efetivo exercicio no Poder Executivo do Municipio de Aracruz, sendo que para

G ~ cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor correspondera um padrdo a ser avangado
) dentro da faixa de vencimento do novo cargo. :

§ 2° Ficam assegurados a titulo de vantagem residual, os valores excedentes

que componhTm os vencimentos do servidor.

|'§ 3% Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de fun¢do ou a titulo de substituigfo.

1 »

\

‘ Art. 58. Fica vedada a concessio de qualquer gratificacio, adicional ou
vantagem qu? ndo esteja expressamente prevista em Lei, no Estatuto dos Servidores
Piblicos Munwlicipais de Aracruz ou no Estatuto do Magistério no que Ihe for especifico.

! Art. 59. O Prefeito Municipal de Aracruz designara Comissdo de
Enquadramento constituida por 7 (sete) membros, presidida pelo Secretdrio Municipal de
Administrag@o, e da qual fardo parte o Secretario Municipal de Educagdo, o Secretirio
Municipal de:i Saide, um Procurador efetivo, um representante do 6rgdo de Recursos
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Humanos do lPoder Executivo do Municipio de Aracruz e dois representantes dos
servidores.

EParégrafo anico. Os servidores do Poder Executivo do Municipio de
Aracruz entregardo ao Secretdrio Municipal de Administragdo lista contendo 5 (cinco)
nomes de servidores estiveis, cabendo ao Prefeito Municipal a designagéo de 2 (dois) deles
para integrar a‘Comissio de Enquadramento.

"Art. 60. Cabera 4 Comiss@o de Enquadramento:

<‘I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do
Prefeito Municipal de Aracruz, que podera revisa-las;

| . . 1.

11 - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento ¢ encaminha-
las ao Prefeito'Municipal de Aracruz, que podera revisa-las;

'§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissdo de

| , . . . . ~
Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes

. . I\ o .
colhidas junto as chefias dos 6rgdos onde estejam lotados.

‘,§ 2° A Administragdo terd o prazo de 300 (trezentos) dias a contar da
publicagdo da presente lei para efetuar o enquadramento do pessoal, que ndo foi
enquadrado conforme previsto na Lei n® 2.897/2006. '

'l‘Art. 61. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos,
ressalvadas asthipéteses previstas no Art. 37, inciso XV da Constituigdo Federal.
‘Art. 62. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

'
i
i
|
I
i

I - nomenclatura e atribuigtes do cargo que ocupa;

I - nivel de vencimento dos cargos;
11T - experiéncia especifica no cargo;
|
|

'IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
|

V- habilitagio legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

[Parégrafo tnico. Os servidores que ndo satisfizerem os requisitos IV e V
deste artigo, serdo mantidos nos cargos que ocupam, constando do quadro suplementar,
podendo, no p‘geriodo de 6 anos a contar da publicagdo das listas nominais, adquiriremn o
direito a0 enquadramento se apresentade comprovante de atendimente do requisito IV, do
Art. 63 da Lei 2.897/06. Findo esse prazo, automaticamente o servidor ndo enquadrado
passard a compor em definitivo o Quadro Suplementar.

|

I

|
i
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L&rt. 63. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da
data de publicagio das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal
peticdo de revis"ﬁo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Prefeito Municipal, apés consulta & Comissdo de Enquadramento a
que se refere o ‘Art. 59 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias uteis
que se sucederem 2 data de recebimento da peti¢@o, ao fim dos quais sera dada ao servidor
ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de
Administrag:io!‘daré, ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
o solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

B |
L |

I§ 32 Sendo o pedido deferido, a ementa da decis@o do Prefeito devera ser
publicada até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo e os
efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de

publicacéo das|listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. Os cargos existentes no Quadro de Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de “Aracruz antes da data de publicagdio desta Lei ficam automaticamente
— extintos, passando a viger os previstos no Anexo I desta Lei.

(o ‘Art. 65. A progressdo prevista no Capitulo III sera extensiva aos servidores
= ocupantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Municipio

de Aracruz, estabelecida no Anexo V desta Lei, lhes sendo aplicado a promogéo.

iArt. 66. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sdo
os previstos em lei especifica.

IArt. 67. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a
conta de dotagfio propria do orgamento, suplementada se necessario.

'Art. 68. Cabera ao Chefe do Poder Executivo regulamentar por ato proprio,
bem como atualizar sempre que necessario, a progresséo € a promogao.

Art. 69. A cada ano, apés definida a proposta orcamentaria do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz, serdo expedidos pelo Prefeito Municipal, os critérios

Av. Moroba, n°® 20 | Bairro Morcba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 Y
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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|
de concessdo cile progressdes e promogdes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no Art, 34 desta Lei.

‘Paragrafo @imico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo,
tendo em v1sta as disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de progressGes e
promogdes possiveis e a sua distribuigdo por classe.

‘Art 70. Quando do enquadramento, os servidores cedidos e ainda lotados
no 6rgdo de origem serdo lotados no 6rgio do Poder Executivo do Municipio de Aracruz
em que estiverem exercendo, efetivamente, suas atividades funcionais.

V

‘Art 71. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo IV serdo devidos a
IR partir da publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 22 do Art. 60 desta

g Lei, nestes 1ns‘er1dos os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

;Art. 72. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a X que a
acompanham.’

Art, 73. Ndo havera %eposigﬁo) salarial nos anos de 2019 e 2020 em virtude
das disposigdes contidas nos Anexo IV e VIII desta lei.

' Art. 74. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario, especialmente as Leis n%. 2.897/06, 2.940/06, 2.961/06,
3.149/06, 3. 53‘6/11 3.789/14,3.865/14 e 4.158/2017.

" Prefeitura Municipal de Aracruz, 30 de Novembro de 2018.

; ,/“

\ AN s
o | JONE S_CAVAGLI
Ptefeito Municipal
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| ANEXO |
CARGOS|E CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO ADMINISTRATIVO
Grupo |Denominagdo| Nivel de Qtde Car’g?
Ocupacional| das Classes Vencimento Cargo por | Horaria
Cargo/Semanal
Administrador 08 30
Analista de 03 30
Sistemas
Arquivista 01 30
} Arteterapeuta 01 30
' Assistente Social| 36 30
Biblioteconomista) 02 30
ay Bidlogo 08 30
\_J I Vi Economista 02 30
Nivel ' VIl Educa-dor Fisico | 05 30
Superior ornalista 02 30
| Musicoterapeuta | 01 30
I IX" |Nutricionista 05 30
Pedagogo 04 30
! Psicdlogo 16 30 |
] Psicopedagogo 01 30
i Socidlogo 01 30
Terapeuta 02 30
Ocupacional
Turismélogo 02 30
. - Nivel Qtde | Carga
N : Vencimento CargoSemanal
Técnico de .
Agropecuaria 01 30
| v Técnico Agricola| 06 30
Nivel Técnicg em '
Técnico n Vi Eletrotécnica 02 30
- Técnico de
M Vil Informatica 12 30
"~ |Técnico em
Seguranga do 04 30
Trabalho

|
1
{
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SEX 2
DO PREFEITO gugintd Pg ne
\QL_
)
V A }
| . Nivel Qtd | Carga MA
OB o [cinsad de | cargo | do |Horania
P 'Vencimento cargo/Semanal
N v
I V' lagente 280 | 30
m VI Administrativo
| v Vi
i i Y2
. Agente do
, 1l Vv Sistema de 35 30
D Seguranca
o~ i I Vi
j | v
‘ Auxiliar de
H v Biblioteca 35 30
1l Vi
|
i | 1
|
Apoio Assistente de
Administrativo il v Turno S0 30
e
Servigos I v
Gt-:zrals ! i Auxiliar de
| I v Egszzg;da 270 | 30
m v Basica
. | i 1
() i
i v Cuidador 25 30
HI V
| Hl
i W, 'L’:gffaf” de | o1 | 30
HI V
| M
Monitor de
il v Transporte 06 40
: Escolar
H1 V

|
|

| :
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Grupo Denominagdo] Vivel Qtd | Carga A
Ocu ‘a:l nal | das Classges de Cargo de |Horaria
paclo Vencimento cargo/Semanal
1 I Tradutor e
Intérprete de
Libras —
! v Lingua 03 30
Portuguesa - -
Apoio . v Libras
|Administrativo
e I Il
|
S
N ég’rfigs It i Coveiro 10 44
{
I v
| 1l
il I Vigia 120 44
I \Y

' Av. Moroba, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
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CARGOS E CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

A
-7
GRUPO OPERACIONAL \g\
MA

Grupo |Denominagéo N:iveel "~ |otd de I-?oarg'iaa
Ocupacional das Classes Vencimento Cargo |cargos Semanal
! . Auxiliar de
Obras e
1l I N 180 30
o Obras, Sgrv_lgos
ST Serwgos 1 T Publicos
L Pubhcos e I T
Vlgllant:la
Ambiental Guarda
H I Florestal 12 44
il v
1 i
1l v Motorista 70 44
1] Vv
| M
Motorista de
| 1! v Transporte 06 44
Transportes Escolar
e ] \Y)
o Manutengéo ! 11 .
» o Mecéanico de
o de Vel‘lculos ; y Voiculos o . »
g ' Maquinas
i Y, Pesadas
| v
Operador de
il A% Maquinas 20 44
Pesadas
1l Vi

Av. Morobé, n° 2C | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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i Cog —
Grt’lpo Denominagdo Nivel Qtd de Car’g?
Ocupacional |das Classes de Cargo |cargos Horaria
paci Vencimento g 80Sisemanal
IAjudante de
Manutencdo | 25 44
e Reparo
: Auxiliar de
| Oficina 08 44
JI | i Mecanica
¢y Artifice de Jardineiro | 40 | 44
. Obras e . " Sirtor
Servu_;os . 4
Pubh cos Letrista 03 4
i \Y
| Soldador 02 44
i Técnico de
Manutencdo | 12 44
e Reparo

Av Moroba, n® 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL 27 32‘470-‘761 377015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefelto@aracruz es.gov.br
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ANEXO II ' ﬂ}\
CMA

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
Grupo Administrativo

Niveis de Denominacio da Classe
Vencimento
] Vigia |, Coveiro .

Vigia I, Coveiro il, Cuidador I, Monitor de Transporte
|Escolar |, Instrutor de Libras |, Tradutor e Intérprete de
i Libras — Lingua Portuguesa — Libras |, Assistente de Turno |,
IAuxiliar de Professor de Educacéo Bésica |,
Vigia 1li, Coveiro lli, Cuidador I, Agente Administrativo L,
- Agente do Sistema de Seguranga I, Auxiliar de Biblioteca I,
(o v Monitor de Transporte Escolar Il, Instrutor de Libras i,
: Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa — Libras
I, Assistente de Turno Il, Auxiliar de Professor de Educagao
Basica ll.

Cuidador lll, Agente Administrativo 1l, Auxiliar de Biblioteca
I, Agente do Sistema de Seguranca I, Monitor de
Transporte Escolar lll, Instrutor de Libras Ill, Tradutor e
Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa — Libras lli,
Vv Assistente de-Turno 1li, Auxiliar de Professor de Educagéo
Basica .

Técnico de Agropecudria |, Técnico Agricola |, Técnico em
Eletrotécnica |, Técnico de Informatica |, Técnico em
Seguranca do Trabalho 1.

—~ , Agente Administrativo I, Auxiliar de Biblioteca lll, Agente do
Sistema de Seguranca Il;

. Técnico de Agropecudria H, Técnico Agricola Ii, Técnico em
Eletrotécnica I, Técnico de Informatica Ii, Técnico em
Seguranca do Trabalho i

Agente Administrativo 1V;

Administrador I, Analista de Sistema |, Arquivista |,
Arteterapeuta [, Assistente Social |, Biblioteconomista |,
Bidlogo |, Economista I, Educador Fisico |, Jornalista |,

Vil Musicoterapeuta |, Nutricionista |, Pedagogo 1, Psicélogo |,
Psicopedagogo 1, Socidlogo |, Terapeuta Ocupacional I,
Turismologo I;

Técnico de Agropecudria lll, Técnico Agricola lll, Técnico em
Eletrotécnica lll, Técnico de Informatica lli, Técnico em
Seguranga do Trabalho Il

Av, Mioraba, v 20 | Bairro Moroba - Aracnuz - ES | CEP: 28192-733 7;(
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Viid

IAdministrador Ii, Analista de Sistema I, Arquivista Il,
Arteterapeuta Il, Assistente Social I, Biblioteconomista I,
Bidlogo Il, Economista li, Educador Fisico ll, Jornalista II,
Musicoterapeuta Il, Nutricionista {1, Pedagogo i, Psic6logo
I, Psicopedagogo |1, Socidlogo I, Terapeuta Ocupacional I,
Turismologo Il

Administrador 111, Analista de Sistema lll, Arquivista Il
Arteterapeuta Ill, Assistente Social ill, Biblioteconomista Il
Biélogo Ili, Economista |1, Educador Fisico llI, Jornalista
{ll.Musicoterapeuta lll, Nutricionista Ill, Pedagogo ili,
Psicélogo I, Psicopedagogo Ilf, Sociélogo llI, Terapeuta
Ocupacional lli, Turismologo lil.

Grupo Operacional

Nive
Vencir

s de
mento

- Denominagéo da Classe

Auxiliar de Obrés e Servicos Publicos 1.

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos li, Guarda Florestal [;
Mecéanico de Veiculbs e Maquinas Pesadas [;
Ajudante de Manutengéo e Reparo |, Auxiliar de Oficina

Mecénica |,Jardineiro |, Pintor Letrista |, Soldador I, Técnico
de Manutencéo e Reparo |.

Motorista de Transporte Escolar |

Motorista |, Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas lI;

_ Ajudanté de Manutencio e Rébaro 11, Auxiliar de Oficina

Mecénica li,.Jardineiro il, Pintor Letrista Il Soldador I,

Técnico de Manutengao e Reparo i,

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos Ill, Guarda Fiorestal Il

Av. Moroba, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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Guarda Florestal 1il; i S

Motorista de Transporte Escolar Il CMma

Motorista I, Mecanico de Veiculos e Méquinas Pesadas I,
v Operador de Maquinas Pesadas I;

Ajudante de Manutencao e Reparo lll, Auxiliar de Oficina
Mecanica I, Jardineiro I, Pintor Letrista Ill, Soldador ili,
Técnico de Manutenc@o e Reparo lli.

Motorista de Transporte Escolar lli

Motorista I, Opg;adbr’de Maquinas Pesadas i

Vi Operador de Maquinas Pesadas Ill.

- Y
Mo

. !

J
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ANEXO il

REPRESEII\ITA(}AO GRAFICA DAS CLASSES DOS CARGOS DE CARREIRA DA
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo Ocupacional Nivei Superior

Administradori | Administradorii > Administrador il
Analista de Analista de Analista de
Sistemas | g Sistemas Il - Sistemas lli
Arquivista | —|  Arquivista i - Arquivista lil

l
Artgterapeuta i —»| Arteterapeutall —s Arteterapeuta lli

i
| . .

Assistente Sociall | Asslster:::e Socl_al —» Assistente Social 11l

Biblioteconomista | — Blbllotecl?nomlsta —» Biblioteconomista il
! .. ‘s
Bidlogo | - Bidlogo Il - Biodlogo 1l
i

qunomiéta I — Econcmista Il - Economista il
]
Edu<‘:ador Fisicol |—,| Educador Fisicoli | .l Educador Fisico lli
i
—_ .
Jornalista i —» Jornalista Il -3 Jornalista lll

TEL: 27 3270
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Musicoterapeuta | |—»| Musicoterapeutall | 4 Musicoterapeuta lll. ﬁ%\
MA
Nutricionista i —»| Nutricionista ll - Nutricionista Ill
Pedagogo | —-> Pedagogo |l — Pedagogo ill
Psicélogo | - Psicélogo Il -5 Psicélogo Hi
Psicopedagogo i || Psicopedagogoll | -4 Psicopedagogo i
Sociologo | — Sociologo Il - Sociologo Il
Terapeuta : Terapeuta ' Terapeuta
Ocupacional | > Ocupacionai |l —*  Ocupacional lil
. Turismologo | —»|  Turismologo il —  Turismologo Il
- i ,f’g
Av, Morobd, n° 20 | Bairro Morobé ~ Aracruz - ES | CEP: 29192-733 515/
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Grupo Ocupacional Nivel Técnico

Técnico de - Técnico de Técnico de
Agropecuarial |™| Agropecuariall | ™} Agropecuéria lli
Técnico Agricolal || Técnico Agricolali | 4 Técnico Agricola lii
Técnico em Técnico em _ Técnico em
Eletrotécnica | > Eletrotécnica li “*  Eletrotécnica !l
Técnico em Técnico em Técnico em
informatica | > informatica il —*  informatica il
Técnico em Técnico em Técnico em
Seguranga do —»| Segurangado —  Seguranga do
Trabalho | Trabalho 1l ~ Trabalho i

Grupo Ocupacional Apoio Administrativo e SerVigos Gerais

Agente

Administrativo
| —+

Agente
Administrativo

ll .

Agente
Administrativo

Agente
Administrativo
—+ v

Agente do Sistema

Agente do Sistema

Agente do Sistema

de Segurangal > de Seguranga i ™ de Seguranga ili
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Biblioteca | - Biblicteca Il - Biblioteca ill

Assistente de Turno Assistente de Assistente de Turno
I > Turno I - i
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Professor da — Professor da =l Professor da

Educacéo Basica |

Educagdo Basica Il

Educagao Basica il

AV. Moroba, %, 20 | Bairro Moroba = Aracruz - ES | CEP: 20192-733

TEL: 27 327‘0-701 377015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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J
Cuidador i — Cuidador li — Cuidador i \QEJZ\
Instr u‘:tor de Libras 1 | _, lnstrutorl;:ie Libras o lnstrutor"tile Libras
lonitor de Trannsnog:::rEiiolar Instrutor de Libras
Transporte Escolari | ™ P i - 1
- 'ﬁradutor e Tradutor e Tradutor e Interprete
- Interprete de Libras Inferprete de . s p
R Iy s i gs de Libras - Lingua
) " Lingua —» Libras - Lingua “* Portuguesa ~ Libras
‘ ; " | Portuguesa — Libras Portuguesa —
A : - it
‘ | Libras li
L
|
(poveiro 1 -5 Coveiro 1l - Coveiro Il
1
}
Vigia | - Vigia li o Vigia Il
i
|
|
- |
- |
__/\»J ) ‘
1
|
|
Av. ‘Morobé, n® 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 i/
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Grupb Ocupacional Obras, Servigos Publicos e Vigilancia Ambientai

l

‘ —
Auxiliar de Obras e Auxiliar d? Obras Auxiliar de Obras e
! P e Servigos . e

Servicos Pilblicos ] | Publicos i -l Servicos Publicos Ili
\
|

Guarda Florestal | Guarda Florestai 1} 5 Guarda Florestai Ill

| —» L
1

|
|
i
|

Grupo Ocupacional Transporte e Manutengéo de Veiculos

Motorista |
i

| Motorista i
.._b

Motorista ili

'

Motorista de
Transp‘?rte Escolar |

Motorista de
—»| Transporte Escoelar
ii

Motorista de

— Transporte Escolar

[
Mecénico de
Ve“iculos e
Méquiqas Pesadas |

Mecénico de
Veiculos e
Maquinas Pesadas
i

Mecéanico de

—x Veiculos e Maqguinas

Pesadas Ili

Opcterador de
Maquinas Pesadas |

Operador de
— Maquinas Pesadas

- Operador de

—x Maquinas Pesadas

T
!
|

|
Av. Moraba, ri° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
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Grupo Ocupacional Artifice de Obras e Servigos Publicos

Aj;udante de
Manutencao e

Reparo I

—

Ajudante de
Manutencao e
Reparo li

—>

Ajudante de
Manutengéo e
Reparo Il

i
I
f

l
Auxiljar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Mecanica | - Mecanica |l —> Mecanica lll
|
J:erineiro | —> Jardineiro il —» Jardineiro il
Pintor Letrista | —| Pintor Letristall |-, Pintor Letristalll
Soldadori - Soldador |l —» Soldador Ili
Técnico de Técnico de Técnico de
Manufencao e —5 Manutencao e ) Manutencédo e
Reparo | Reparo i Reparo 11l

Av. Morcba, n® 28 | Baimo Mcroba Aracruz ES | CEP: 29192-733

TEL: 27 32?}0—?0‘!3!7@15 { www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefelto@aracruz es.gov.br
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, "‘ANEXO V : ,
CARGOS E CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
Grupo Denominagéao Né‘;ei Qtd por :i:o arﬁ?a
Ocupacional | das Classes Vencimento Cargo Cargos Semanal
i Vil
Nivel _ :
Superior 1 VI Advogado 6 30
I ' IX
ey
’..J‘
Grupo Denominagio Nivel Qtd Carga
Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo por . Horaria
P ‘ Cargos | Semanal
Técnico em 01 30
| v . |Contabilidade
Nivel Técnico " Vi Técnico em 08 30
” Vil Edificacdes
Técnico em 02 30
Desenho
oo i Grupo Denominagio Nivel Qtd Car’g?
L) Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo por Horaria
o Cargos | Semanal
| 11}
Assistente
H v Administrativo 105 30
Apoic :
Administrativo il v .
e Servigos .
Gerais l o o ;
Auxiliar de |
il : 1l - Servicos 240 44
Gerais
, i ]l
[l
Av. Moroba, n® 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 \ \1)&/
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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\ sU 34
Grupo Denominagéo Nivel Qctg Hcoar;%?a
Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo P
| : Cargos | Semanal
|
! fl i
: Costureiro D4 44
o i v
Apoio |
Administrat;ivo
e Servicos
Gerais '
; i 1
; Monitor 147 44
‘ i v 5
i
| :
| ‘ j
| | |
| N |
E ;
; Grupo : Denominagio Nivel Qtd por H‘i’ a;;gﬁaa 1
! Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo cargos e
i Semanai
| il \' Encarregado
| .
| de Turma o 30
| i Y :
f - z
Apoic ‘ o v i |
Operaciona! | - Mestre de 40 a4
] . . Obras ' A
| Hi V1 |
g 1 1 ;
]
i Auxiliar de
I Topcégrafo 04 44
0 v
) |

Av. i\f%crobé, n° 26 | Bairro Morobz - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7'\013,’7015 | www _aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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ANEXO Vi

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO

» DE PESSOAL
Grupo Administrativo Suplementar

Niveis de ‘Denominagao da Classe
Vencimento

Auxiliar de Servigos Gerais |
Auxiliar de Topégrafo |l

Auxiliar de Servigos Gerais I

Assistente Administrativo |
Auxiliar de Servicos Gerais |
Costureiro [, Monitor ll‘

IAssistente Administrativo 1|
Costureiro 111, Monitor 1l

Assistente Administrativo 1|
Técnico em Contabilidade |,
Técnico em Edificagdes |,
Técnico em Desenho |

Vi

Técnico em Contabilidade |,
'Técnico em Edificactes I,
Técnico em Desenho |l

Vii

Advogado |,

Técnico em Contablhdade i,
Técnico em Edificacdes I,
Técnico em Desenho I,

® Vil

Advogado Il

X

Advogado lii

Av. Moroba, n® 20 | Baimro Mb‘foba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
701377015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br

TEL: 27 3270,
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Grupo Operaéional Suplementar

Niveis de V Denominagao vda Classe
Vencimento :

| Auxiliar de Topoégrafo |

1 IAuxiliar de Topografo Il

iv Auxiliar de Topégrafe lil

‘;
\") Encarregado de Turma il, Mestre de Obras !}
”'* \'A Encarregédo de Turma lil, Mestre de Obras i

Av. Morobé, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270:7013/7015 | \A/ww.aracruz.es?gov.br | E-MAIL: prefeiio@aracruz.es.gov.br
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REPRESENTAGCAO GRAFICA DAS CLASSES DOS CARGOS DE CARREIRA DA
- PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo Supef_ior Suplementar

Advogado | - Advogado'li Advogado i

Grupo Técnico Supiementar

‘_ﬁ Técnico em Técnico em Técnico em
Contabilidade | ™ Contabilidade I — Contabilidade I

Técnico em Técnico em Técnico em

Edificagoes | > Edificacdes li - Edificagoes Ill
Técnico em Técnico em Técnico em
Desenho | Ed Desenho Il - Desenho lil
Grupo Administrativo Suplementar

RN Assistente Assistente Assistente

S/ Administrativo | —*| Administrativo II - Administrativo [l

Auxiliar de §ervigos Auxiliar de Auxiliar de Servigos
Gerais | Servicos Gerais Il | T Gerais i

Costureiro il — . Costureiro il

Monitor [I > Monitor liI-

' |
Av.|Moroba, n* 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 \
TEL: 27 3270‘—7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br g




28 i

Grupo Operacional Supiementar

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Topografo | Topografo Il - Topografo HlI
| .

Encarregado de Turmall |, Encarrggaclzll? de Turma
|

Mestre de Obras Il — “  Mestre de Obras il

Av. h‘/’loroba n® 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CCP 29192-733 . { (
TEL: 27 3270-(013/7 015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefelto@aracruz es.gov.br {
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AN EXO IX

Requisitos Basicos e Especifico;-;' dos Cargos da Parte Permanente do Quadro
- de Pessoal

‘ Grupo Ocupacional Nivel Superior
| ‘

1. CARGO: ;Administrador, Analista de Sistema, Arquivista, Arteterapeuta,

Assistente §ocial, Biblioteconomista, Bidlogo, Economista, Educador
Fisico, Jornglista, Musicoterapeuta, Nutricionista, Pedagogo, Psicélogo,
Psicopedagoigo, Sociblogo, Terapeuta Ocupacional, Turismologo.

CLASSE: I -ll-ill

2. Areas de Formagio/Especialidades/Areas de
atuagao:Administracdo/Adminisiracéo Pdblica, Analise de
Sistemas/Ciéncias da Computagdo, Arquivologia, Arteterapia, Servico
Social, Blbhoteconomla Biologia, Economia, Educacdo Fisica,
Comunlcagao Social, Musicoterapia, Nutricdo, Pedagogia, Psicologia,

Psxcopedago?gla, Sociologia, Terapia Ocupacional, Turismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugio: Curso de Nivel Superior completo de acordo com a area de
atuacao, reconhecido- pelo MEC e registro no respectivo Conselho Regional
de Classe, ‘quando se ftratar de profissdo regulamentada e, quando
necessario Curso de Especializacdo, reconhecido pelo MEC.

Outros Requnsntos. conhecimentos gerais de informatica e em especial de
editor de texto planilhas eletrénicas e internet.

N 4. Recrutamento:

Externo: nomercado de trabalho, mediante concurso ptblico.

5. Perspectivas de desenvoivimento funcional:

~ = . . . C
Progresséo; para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocédo: da Classe | para a Classe |l e da Classe Il para a Classe llI,
observado o|intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

6. Atribuiges tipicas:
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Ao Administrador combete:

- pa‘rticipar“ de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, ;Planejando, programando, coordenando, confrolando, avaliando

resultados e infqrmando decisbes, para aperfeicoar a qualidade do processo

gerencial da Prefe‘ltura
- partICIpar da elaboragdo e anahse do Plano Plurianual da Prefeitura,

da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua
execucao fisico-fi bancelra, orientando as unidades administrativas da Prefeitura,
efetuando compar‘agées entre as cotas orgamentérias e metas programadas e os
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao; ‘

- elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo

/} no contexto lnterr‘w e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias, bem cTomo apresentando propostas de programas e projetos;

- au‘xmar a implementagdo de programas e projetos nas diversas
areas de atuacgio da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua

amplitude e traga do estratégias de implementagéo;
1

- coprdenar assessorar a coordenagao Oou monitorar a execucao de

programas, planos‘ e projetos;
— promover estudos de racionalizagéo administrativa,

- mferpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de
administragéo geral para fins de aplicagéo, orientagéo e assessoramento;

— colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo

as exigéncias ou normas da Prefeitura;

- pr:opor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos
técnicos, para imglantagéo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedm'}entos administrativos;

- el§borar rever, impiantar e avaliar, regularmente, instrucdes,

formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informacdes para

racionalizaggo e a‘tualizagéo de normas e procedimentos;
(\’” - elaborar critérios e normas de padronizagao, especificagéo, compra,

- guarda, estocagem controle e alienagéo, baseando-se em levantamentos e estudos,
para a correta adr‘mnlbtragao do sistema de materiais;

- elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para

recrutamento, seie&ao treinamento e demais aspectos da administracéo de pessoal,

dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados,
redefinindo meto}dologlas, elaborando formularios, instrugdes e manuais de
procedimentos, participando de comissées, ministrande aulas e palestras a fim de
contribuir para o d}esenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

- ga}rantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de
material, patrimdnio, informatica e servicos para.as areas meio .e éreas fim da
administracéo puﬂ‘hca municipal;

- planejar coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e
fomentando pohtlcas de mudanga;

- ex‘ecutar atividades de formulagdo, impiementagdo e avaliagdo de

politicas publicas;
— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
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pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contrlbmr para o desenvoiwmento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuag:ao

- p‘articipar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

~ executar outras atribuicoes afins.
Ao Analista de Sistemas compete:

« Atividades gerais:

— administrar ambiente computacional, definindo parametros de
desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas,
coletando indicadores de utilizagdo do ambiente, analisandoc parametros de
disponibilidade, ipdicadores de capacidade e desempenho, controlando niveis de
servigos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de dados,
inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional,
definindo procedimentos de migracao de dados, bem como pesquisar e especificar
recursos computacionais e acompanhar a execucdo de servigos e produtos de
terceiros;

— fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais,
diagnosticando problemas, orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo
informacdes de problemas diagnosticados para outras areas, acompanhando a
solucdo de problemas, fornecendo suporie ao desenvolvimento de projetos,
desenvolvendo pﬁogramas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;

-~ c¢nfigurar recursos do ambiente computacional, dc sistema
operacional, de equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e
perifericos, de parametros e perfis de usuarios de redes locais, bem como de
parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais, configurandc aplicativos e
mecanismos de seguranca;

~ gerenciar a seguranca de ambiente computacional, elaborando
procedimentos e executando rotinas de cdpia de seguranga e recuperagao,
definindo normas‘ de seguranga de acesso a recursos, rede de computadores e
sistemas operacionais, padronizando cédigos de usuérios e grupos e de tipos de
autenticacéo de usuarlo bem como auditorando o uso de ambiente computacional;

- lnstalar sistemas computacionais e operacionais, servicos de rede
de computadore§ e equipamentos de conectividade, bem como instalar placas,
componentes, periféricos, aplicativos e corregdes de sistemas computacionais;

- 7elar pela seguranca da rede e das informacdes contra o acesso
indevido, criando mecanismos de protecéo;

- criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informacdes
que circulam na rede

— manter contato com usudrios para conhecer suas necessidades;

— determinar a configuragéc adequada do equipamento que constituira

arede; ‘

\
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— garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos,
tomadas de rede, placas entre outros;

- garant:r o perfeito funcnonamento de sistemas operacionais;

— garantir acesso a intérnet a todos os usuarios da rede interna;

— cadastrar os usuérios e suas senhas e cédigos que lhes permitam
trabalhar na rede;

- vefrificar tempos de resposta da rede;

— definir modos de realizar as trocas de mensagem;

~ detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-ios;

— executar outras atribuigbes afins.

o At?vidades relacionadas a internet:

— desenvolver e administrar sites internet e intranet, inciuindo
desenvolvimento das paginas e administragéo dos servidores;

~ desenvolver a parte visual dos projetos de web sites, criando
imagens e animagdes envolvendo cores, layout e tipografia, utilizando técnicas e
ferramentas de web designer;

— gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de web master e
de web designer; |

— executar outras atribuigdes afins.

|
Ao Arquivista compete:

— estudar as pecas .que devem ser arquivadas, analisando seu
contetido e valor ‘documental para decidir sobre a maneira mais conveniente de
guarda;

- classiﬁcar as pegas agrupando-as e identificando-as por matéria,
ordem alfabética, ' cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizacdo e
consuita; '

- arc&uivar as pecas de acordo com o sistema de classificacido
adotado, colocando-as em armarios, estantes ou outrc local adequado, para
preserva-las de nscos e extravios;

- entregar as pscas que lhe séo solicitadas, anotando destino, nome
dos solicitantes e outros dados, ou mediante recibo, para possibilitar sua utilizagdo
por particulares, urpidades administrativas ou instituicGes;

— controlar a localizag@o das pecas emprestadas, verificando o tempo
permitido de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o

. |
extravio das mesmas;

—~ manter atualizados os arquivos, complementando-os e
aperfeicoando o §istema de classificagdo, consulta e empréstimo, para torna-los
instrumentos eficazes de apoio;

- planejar sistema de rec,uperac;ao de informacgdo e de conservagéao

preventiva de docu‘mentos
planejar a implantac&o de programa de gestao de documentos;

— organizar indice das pecas arquivadas, para facilitar as consultas;
- de:;acartar documentos de arquivos;
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classificar documenitos por grau de sigilo;
|d§nt1ﬁcar a producao e o fluxo documental;
organizar e manter  acervo de importancia histérico-cultural da

Prefeitura;

fiscalizar a aplicagdo -de legislagdo de direitos autorais e a
reproducao e dlvulgagao dei imagens;

— desenvolver agdes junto com profissionais da educagdo e junto

0

comunidade;

- pla}nejar a adog@o de novas tecnologias de recuperagdo e
armazenamento de informagdes;

— executar outras atribuicbes afins.

Ao Arteterapeuta compete:

- de‘senvolver atividades -terapéuticas em equipes muitidisciplinares,
interdisciplinares e transdisciplinares, atendendo os campos de atuago clinica,
educacional e som%l com a populago de todas as faixas etérias, utilizando a argila,
a pintura, o desénho a feitura de mosaicos e a danga, tudo sob o enfoque
terapéutico, ajudando na recuperagido do controie emocional, no fortalecimento da
autoconfianca e na\ construcado da autoestima;

— executar outras atribuices afins.

Ao Assiétente Social compete:

- v1ab|l|zar a implantacao de projetos sociais, acompanhando e
avaliando seu desenvolwmento

- prqstar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas,
orientando-as para o acesso aos servicos, programas e projetos nas diversas areas
das politicas publlcas que venham melhorar sua qualidade de vida e convivéncia

em sociedade; ‘

|

— realizar estudos para identificar as varidveis sociais, econémicas,
culturais, psicolégicas e juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento das
potencialidades das pessoas atendidas, visando a adogcdo de estratégias que
resgatem a autoestima e promovam a mclusao social;

- artl‘cular a Rede de Protegcido Social para receber estes usuarios e
inclui-los em atividades de capacitacdo profissional, educacional, recreativa e
cultural, atendendo. as suas necessidades peculiares;

- adipular e acionar, quando necessario, conselhos tutelares e érgéos
de seguranca e justlga na perspectiva de protecao e atendimento dos: direitos de
cidadaniz;

- preencher fichas cadastrals e elaborar histérico do usuério dos
servigos para SUbSIdlar a inclusdo adequada em servigos, programas e projetos
sociais;

- mohitorar os encaminhamentos realizados para os érgados publicos
ou organizagdes | ndo governamentais, buscando controlar efetividade no
atendimento;

' — organizar € manter atualizado o arquivo com dados das pessoas
assistidas, como prontudrios, livros de reglstro relatérios e outros, resguardando os
sigilos previstos em lei;

— encaminhar as pessoas assistidas a 6rgaos publicos de saude,
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educagéo, assustenma ]UdlClarla entre outros, buscando solucdo para os problemas
apresentados;

— participar da elaboragao e revisdo de normas e rotinas, para
aprimorar o trabalho realizado; B

- ar‘tlcular-se com proﬁssionais' especializados em outras areas, a fim

de obter novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e

programas de ass‘isté‘ncia social a serem implantados ou redimensionados;

- m}obilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;
— promover palestras, articulando-se com profissionais espemahzados

nas instituicdes de ensino e organizagdes sociais;

- eﬁetuar analise e estudo da dindmica social das instituicdes publicas

e privadas, relqcionadas com o bem estar das comunidades, realizando

levantamentos e Qesquisas que identifiquem eventuais inadequagdes e deficiéncias,
. para racionalizar ? organizagao e o funcionamento das referidas instituicdes;
A - dehmltar os aspectos relevantes dos fendmenos sociais, econdmicos

e culturais a sererp estudados;

— planejar, organizar, admlnlstrar a execucao de beneficios e servigos
sociais; ‘
— participar do planejamento e gestio das politicas sociais;

\
- coordenar a execucao de programas, projetos e servicos sociais

desenvolvidos pel‘a Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencéo na area da assisténcia social, em
articulagao com a:s areas de saude, educagao habitagdo, saneamento basico, meio
ambiente, trabalhe e renda;

- eiaborar e executar prOJetos comunitarios para atendimento de
demandas especnflcaa de idosos, mulheres e associacbes comunitarias, entre outros
segmentos;

- cgmpor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragao,
coordenagdo e execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da salde,

educacéo, assmt‘encxa social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho e renda, entre outros;

\
7 -~ paltrticipar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragéo e
L execucio de prog‘rama,s de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;
o — participar da elaboracdo, coordenagéo e execugio de campanhas
educativas no c:ampo da saude pubhca higiene, saneamento, educagio e -
assisténcia socnal;

- cqordenar e realizar levantamenic de dados para identificar e
conhecer os indic?dores sociais, promevendo o diagnéstico social do Municipio;
- desenvolver ac¢des educativas e socioeducativas nas areas de

saude, educagéo‘e assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas
identificados pelo ‘dlagnostlco social;

- re‘allzar entrevistas & a\/allagao social do publico para fins de

concessdo de auxilios, beneficios & laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade

frente as necessi ‘ades sociais;
- organlzar e manter afuahzadas as referéncias sobre as

caracteristicas socioecondmicas dos usuanos nas unidades de assisténcia social da
Prefeitura;

— promover o atendimento ao usuério da assisténcia social em Rede
de Protegdo e Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;
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- reahzar visita dO'mclhar sempre que se faga necessario;

- mcentlvar a comunidade a participar das atividades, dos programas
e projetos desenvolwdos pela Prefeitura;

- partlc:lpar na elaboragéo, execugdo, acompanhamento, avaliacéo e
monitoramento do plano de trabalho, projeto técnico e instrumentos de gestéo,
programas, projetos e servicos da assisténcia social;

~ coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e
servigcos sécio-as:sistenciais, _desenvolvendo atividades de carater educativo ou
recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos

usuarios das pohtn}cas publicas;

- colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econémicos que
interferem na qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

— orientar os usuarios da rede municipal, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional e social por
diminuicdo da capacndade de trabalho, sobre suas relacbes empregaticias;

— estudar e propor solugbes para a melhoria de condigdes materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

— apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das
acdes em situagdes de calamidade e emergéncia;

pr‘estar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios
de acesso para atendlmento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e
segmentos populacnonals

— realizar visitas domiciliar_es para constatar a situacdo do servidor
afastado por invalidez ou afastado por motivo de doenca;

- el?borar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacio

comunitaria para pessoas com deficiéncia;

- divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacio,
participando de eventos e elaborando material educativo;

~ formular projetos para captag@o de recursos;

- aqticular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades
governamentais e n&o governamentais, com universidades e ouiras instituicGes, a
fim de desenvolver formagdo de parcerias para o desenvolvimento de acdes
voltadas para a comunidade;

— representar, quandc designade, a Secretaria Municipal na qual esta
lotado, em Conselhos, Comissaes, reunloes com as demais Secretarias Municipais e
em outros eventos:

— executar outras atribuigbes afins.

Ao Bibiioteconomista compete:
1

- plianejar. coordenar & executar a selegéo, registro, catalogacéo e
classificagéc de livres e publicagdes diversas do acervo da bitlioteca, utilizando
regras e SIStemas especificos para armazenar e recuperar informacgdes e coloca-las
a disposicéo dos USLarlOS

- selec*onar registrar e analisar artigos de jornais, periddicos,
capitulos de livros e informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-

|
os de acordo com o assunto, para consulta eu divulgago aos interessados;
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- or@aniZar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas
OU processos lnformatlzados coordenando seu etiquetamento e organizacdo em
estantes, para pOSSIbllltar 0 armazenamento, a busca e a recuperacdc de
informacodes;" i :
- estabelecer mediante consulta aos érgdos de ensino e a propria
comunidade, critérios de aquisi¢&o e permuta de obras literarias, tendo em vista sua
utilizaga@o pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

— promover campanhas de obtencdo graiuita de obras para a
Biblioteca; : i :

- oréanizar e manter atualizados os registros e os controles de
consultas e consulentes;

— atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografia e orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

— prestar informagdes para o desenvolvimento e manutencdo de
programas de computador para sistemas de informag&o;

— providenciar a aqwsn;ao ‘e manutencgio de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos; :

— elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos
servicos executados pela biblioteca;

— controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras
publicagbes nos prazos estabelecidos;

— organizar o servigo de intercambio, filiando-se a drgaos, centros de
documentacéo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e
material bibliografico;

— planejar a adog&o de novas tecnologias de recuperacidoc e
armazenamento de informagdes;

— auxiliar no descarte de documentos:

- inventariar o acervo;

- pai’ticipar do processo de disseminac&o da informacéo, elaborando
folhetos, informes e divulgando material;

— elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura juntc
a populagéo e aoslalunos da rede municipal de ensino;

— realizar contatos com liderancas e instituicbes da comunidade, bem
cemo auxiliar na elaboracéo de programas culturais;

- fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a
leitura, bem como auxiliar nas atividades de Ieitura, escrita e oralidade;

- desenvolver acbes educativas, voltadas para a dxfusao cultural,
facilitando o acesso e a gerac&o do conhecimento na drea da saude; : '

- flscallzar a aplicacdo de legislacdo de dlreltos autorais na
reproducao e dlvulgagao de imagens, entre outros;

- executar outras atribuices afins.

Ao Bilélogo compete:

- forénular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa cientifica basica e
aplicada, nos varios setores da biologia ou a ela ligados, bem como os que se
relacionem a presérvagéo, saneamento ¢ melhoria do meio ambiente, executando
direta ou indiretamente as atividades resultantes desses trabathos;

- origntar, dirigir, @ assessorar o poder publico, no ambito de sua
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especialidade;

- realizar pericias, emitir e assinar laudos técnicos e pareceres, de

acordo com o currilculo efetivamente realizado;
— elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da

Politica Municipal| de Meio Ambiente, bem como para subsidiar a formulagédo das

normas, padrdes, iparémetros e critérios a serem baixados pelo 6rgéao ambiental;

- dqfinir, implantar - e administrar espagos fterritoriais e seus
componentes a serem especialmente protegidos;

- in‘ormar a populagdo sobre os niveis de poluicdo, a qualidade do
meio ambiente, a presenga de substancias potencialmente nocivas a satide, no meio
ambiente e nos| alimentos, ‘bem como os resultados dos monitoramentos e

auditorias;

- in?entivar e executar a pequisa, o desenvolvimento e a capacitagéo

tecnolégica para a resolucdo dos problemas. ambientais e promover a informagao
sobre essas quesifes;

- pr:eservar a diversidade &'a lntegndade do patriménio genético do
Municipio e fiscalizar as entidades dedicadas a pesquisa e manipulacado de material

genético;

— preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o

manejo ecoldgico }das espécies e ecossistemas;
- pr‘oteger e preservar a biodiversidade;
— proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios protegidos

pelo Patrimbnio Historico e de interesse paleontmoglco e as encostas ingremes e
topos de morros‘ bem como todas as areas de preservagdo permanente, em
conformidade com a Legislagéo vigente;

- controlar e fiscalizar" a produgdo, armazenamento, transporte,
comercializacao, btmzagao e destino final de substancias, bem como o uso de
técnicas, métodos e instalagbes que comportem risco efetlvo ou potencial para a
qualidade de vida ‘e do meio ambiente;

— promover a captacdo de recursos junto a 6rgios e entidades

publicas e privadgs e orientar a aplicag&o de recursos financeiros destinados ao

desenvolvimento de todas as atividades relacionadas com a protecéo, conservagao,

recuperacgio, pesci{wsa e melhoria do meio ambiente;
— promover medidas administrativas e tomar providéncias para as

medidas judiciais de responsabilidade dos causadores de poluicdo ou degradacéo
ambiental;

- estimular e contribuir para a recuperacéo da vegetacdo em areas
urbanas, objetivando espec1almente a consecucao de indices mmlmos de cobertura
vegetal; ‘ .

- promover periodicamente o inventario de espécies raras endémicas

e ameacadas de extingdo, cuja presenga se]a registrada no Municipio,

estabelecendo me‘dldaS para a sua protecao;
- mcentlvar os estabelecimentos rurais a executarem as préaticas de

conservagao do solo e da agua, de preservagao e reposicao das vegetagdes ciliares

e replantio de espécies nativas;

- pr}omover a educagdo ambiental em todos os niveis do ensino e a
conscientizacéo ppblica, objetivando capacitar a sociedade para a participagéo ativa
na preservagéo, conservacdo, recuperacéo e melhoria do meio ambiente;

- re‘alizar o planejamento e o-zoneamento ambiental, considerando as
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caracteristicas reglionais e locais, e articulando os respectivos planos, programas,
projetos e agoes‘ especialmente 'em 4dreas ou regides que exuam tratamento
diferenciado para a ‘proteg&o dos ecossistemas;

- eX|gxr daquele que utilizar . ou explorar recursos naturais a
recuperagio do melo ambiente degradado, de acordo com a solugdo técnica
determinada pelol 6rgdo publico competente, na forma da lei, bem como a
recuperacio, pelo responsavel da vegetacdo adequada nas areas protegidas, sem
prejuizo das sangdes cabiveis; .

— exigir e aprovar, para instalagdo de obras ou atividades
potencialmente causadoras de significativa degradacdo do meio ambiente, estudo
ambiental, a que se dara publicidade;

_ articular com os érgdos executores da politica de saudde do
Municipio, edemals areas da administrag@o publica municipal, os planos, programas
e projetos, de interesse ambiental, tendo em vista sua eficiente integracdo e
coordenacéo, bem como a adogéo de medidas pertinentes, especiaimente as de
carater preventivo, \no que diz respeito aés impactos dos fatores ambientais sobre a
salde publica, inclisive sobre o ambiente de trabalho;

- exigir das atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, o

licenciamento ambn}ental de acordo com a Ieglslagao ambiental vigente;
— promover a sistematizacdo e intercambio de informacdes de

interesse ambxental especialmente para fornecer subsidios a Politica Ambiental do
Municipio;

— auxiliar no controle e fiscalizagdo do meio ambiente relacionado
como 0s respectivds campos de atuacéo;

— conhecer e aplicar a legislacdo ambiental vigente;

- fiscalizar as fontes efetivas ou potencnalmente causadoras de

degradacgio ambxer‘]tal

- prolmover a educagao amblental;

- coqtrolar e fiscalizar as atividades utilizadores de recursos
ambientais;

— elaborar Parecer Técnico sobre o meio biético;

- exécutar outras atribui¢des afins.

Ac Economista compete:

- anallsar dados relatlvos as politicas publicas e privadas de natureza
econdmica, financeira, orgamentaria,. comercial, cambial, de crédito e outras,
visando orientar a Administragdo em seus atos e, em especial, na, aphcagao do
dinheiro publico, de acordo com-a legislagdo em vigor;

- analisar dados econdmicos e estatisticos, mterpretando seu
significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas
solugdes de problemas ou nas politicas a serem adotadas;

- anahsar projetos privados, instruindo processos de pedidos de
incentivos economlcos e estimulos fiscais, gerando relatérios para andlise especifica
dos Conselhos Munlc:Ipals e da municipalidade;

— acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos
privados contemplados com beneficics econdmicos ou estimulos fiscais em
conformidade com a legisiagao pertinente;

- partlcxpar do olanejamento elaboragao e acompanhamento do

|
|
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orcamento e de éua execucao fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as
metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliag&o;

- coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solugdo de
problemas econdmico-sociais, econdmico-ambientais ou econdmico-setoriais do
Municipio; |

— providenciar o levantamento dos dados e informagdes
indispensaveis a elaboracao de justificativa econémica e a avaliagio das obras e
servigos pubiicos; |

~ manter-se atualizado sobre as legislages tributaria, econémica e
financeira da Unide, do Estado e do Municipio;

— executar outras atribuicdes afins.

i) Ao Educador Fisico compete:

~ elaborar e executar projetos que contemplem os contetidos da
Educacéo Fisica (danga, jogos, ginastica e esporte) para criangas, adolescentes,
idosos e familias, além de encontros de lazer;

— realizar atividades lGdicas diversas, estimulando a criatividade, a
socializagao, o frabalho em grupo e em comunidade familiar;

— promover palestras sobre habitos de vida saudavel;

— capacitar professores, lideres e coordenadores de grupos, para
desenvolverem atividades ltidicas e educativas;

— resgatar a memoria lidica através de brincadeiras infantis,
trabalhando a intergeracionalidade;

- exe‘cutar outras afribuicdes afins.

Ao Jo}rnalista compete:

- recplher, condensar e redigir matérias a serem divulgadas interna ou
externamente;

- registrar através de imagens e de sons, eventos de interesse da
administragdo municipal;

— interpretar e organizar mformacoes e noticias a serem difundidas;

- fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas
a serem divulgadas em jornais, revistas, televiséo, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicag@o com o piblico;

— realizar outras atribuicdes afins.

Ao Musicoterapeuta compete:
|

— ufilizar técnicas e métodos terapéuticos, edicacionais e
recreacionais proprios da musicoterapia, com a finalidade de restaurar, desenvolver
e conservar a capacidade fisica, mental e emocional do individuo, favorecendo a sua
integragéo social, |

— desenvolver atividades terapéuticas de musicoterapias em equipes
multidisciplinares, interdisciplinares e transdisciplinares, atendendo os campos de
atuag&o clinica, educacional e social com a populagao de todas as faixas etarias;

~ realizar outras atribui¢des afins.

i
i

|
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Ac}) Nutricionista compete:
| .
o |Atividades em unidades de alimentag&o e nutrigdo:

|

— planejar cardapios, de acordo com as necessidades da populacgéo-
alvo; '

- ‘:planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecao,
compra e armazenamento de alimentos;

— planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de
preparo e distrik)Zuic;éo de alimentos em cozinhas comunitarias;

— Coordenar e executar os célculos de valor nutritivo, rendimento e
custo das refeigdes/preparagdes culinarias; 4

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuicio de refeicdes e/ou preparacdes culinérias.

— avaliar tecnicamente preparagdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizacdo de,ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios; ‘

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade
de alimentos, dejacordo com a legislagéo vigente;
~ coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a

informacdes nutrﬁcionais;

— apoiar a Comiss&o de Licitaco quanto as descricbes especificas
dos produtos; | '

- executar outras atribuiges afins.

l oo
o Atividades em unidades educacionais:

1

- pFomover programas de educagao alimentar;

- désenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua &rea de
atuacao; |

— promover adequacdo alimentar considerando necessidades
especificas da fai);a etaria atendida;

-~ promover programas de -educag¢&o alimentar e nutricional para a
comunidade escolar;

— efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares,
conforme exigéncia do Fundo  Nacional de Desenvolvimento da Educacgo
(FNDE); !

— apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descrigbes especificas
dos produtos; ‘

— analisar amostras e emitir parecer técnico;

- exbcutar o controle de numero de refeicdes/dia e enviar para o

FNDE; 1 )

- intégrar a equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentacéo
Escolar (CEA); | .

- exgcutar outras atribuicdes afins.

|
|
|
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Ao Pedagogo compete: -

1 o - : -
— coordenar a elaboragdo e a execugio de Projetos Pedagdgicos;
- elaporar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos
indispensaveis ao qesenvolvimento das atividades funcionais; :

~ acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para
o] desenvolvimento-\das atividades funcionais, em relacio a aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

— participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de
recursos humanos; |

| . . . " -~ P
— planejar e elaborar diretrizes, orientacées pedagdgicas, documentos,
planejamento. execucéo e avaliagdo das metas educacionais:

— planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a

r j organizagéo de metodos racionais e simplificados de trabalho;

— coordenar € supervisionar estudos sobre a organizagao e
funcionamento das| secretarias, bem como sobre os métodos e técnicas neles
empregados, em ha[monia com a legislac@o, diretrizes e politicas estabelecidas:

~ emitir parecer em assuntos de sua especialidade e competéncia;

— promover ou realizar palestras, seminarios cursos, encontros e
eventos que objetivem a capacitagéo dos profissionais da educagéo;

- estugar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necesséarios ao
sistema de avaliag&o funcional;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagdo e
capacitacido dos recursos humanos;

— participar da coleta, organizacéo e sistematizacdo das informacées
demograficas. Socioeconémicas e outras sobre o perfil dos servidores do municipio;

- acorﬁpanhar a reuni@o e sistematizagdo das informagdes a respeito
das agdes desenvolvlidas pela Secretaria;

— estudar, planejar, crganizar e levantar as necessidades sobre a
informatizacéo de sérvigos estatisticos, articulando-se com todas as Secretarias na
realizacdo de levantémento e coleta de dados a respeito da real situagdo funcional

) do municipio; |

— coordenar, orientar e acompanhar a preparagcdo de programas
educacionais; ‘

- coorqenar e orientar a execugdo das atividades de apoio psico-
pedagdgico sob a sua responsabilidade; '

— programar e supervisionar a execugdo de estudos e pesquisas,

visando a melhoria das praticas técnico-pedagdgicas;

— participar da definicdo de politicas e diretrizes de aco educacional
no ambito do municipio;

— prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos técnicos,
pedagdgices, administrativos e educacionais;
— executar outras atribuicdes afins.

|
|
|
".
|
l
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Ao i?sicélogo compete:
|

o A-Itividades de psicologia do trabalho:

L. "
— participar do processo de recrutamento e selecdo de novos

servidores, empr%gando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho:
— exercer atividades relacionadas com capacitacio e desenvolvimento

de pessoal, paniéipando da elaboragéo, da execugdo, do acompanhamento e da
avaliacdo de progll'amas;

— estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise
ocupacional esta:belecendo Os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica
necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao

Quadro de Pessoal da Prefeitura;

I — realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a
identificacéo das| fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenieigtes;

— estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da

area de salde ocﬂ;pacional, para a melhoria das condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu
rendimento; l

— acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de
servidores; '

— assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao,
reabilitacdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por
diminuig¢do da capgcidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacbes
empregaticias; '

— receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a \Isua integragcdc & fungdo que ird exercer e ao seu grupo de

Y trabalho; '

o — participar e acompanhar ¢ processo de Avaliagdo de Desempenho
dos servidores do quadro efetivo da Prefeitura;

- req‘lizar pesquisa de clima organizacional;

— desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades
levantadas em pesiquisa de clima e outras;

~ executar outras atribuicdes afins.

) Ati\ﬁridades de psicologia educacional:

- aplilcar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos%va’rios ramos da psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicologicas’
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza,
baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no
psicodiagnéstico; \

|
|

Av. M‘lorobé, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733

TEL: 27 3270—7913/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br




GABINETE §|
| DO PREFEITO &

ARACRUZ

- e§tudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando

auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de
atender as necessidades individuais;

— apalisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e
portadores de necessidades especiais, utilizando métodos de observacido e
pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos
e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligénciz;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da
ps1comotr*c:dade§ e disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e
interpretando teSLG'S e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas;

- partlupar de programas -de orientagio profissional e vocacional,
aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a
futura adequacéo|do individuo ao trabalho:

— executar outras atribuicdes afins.

. Aitividades de psicologia social:

- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e
executando programas de ambito social;

— estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a
aplicagéo de técnicas psicolégicas que contribuam para a melhoria da convivéncia

o A
familiar e comunltgrla;

— reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia
social, contribumdo para a elaboragdo de programas e projetos que removam
barrelras e bloquelos psicolégicos;

- prestar assisténcia psicolégica a criangas, adolescentes,adultos,
idosos e familias expostos a situagdes de risco pessoal e social;

- partICIpar do pianejamento, desenvolvimento e avaliacdo de
servicos, programas, projetos e beneficios sécio-assistenciais, priorizando os
elementos psmolo‘glcos a serem potencializados e superadcs a partlr da realidade;

~ desenvolver acdes aplicando técnicas e principios psicoldgicos

apropriados ao del‘senvolvlmento intelectual, social e emecional do individuo, visando
a motivacao, a comunlcagao e a educacéo no processo de mudanca social;

- executar outras atribuictes afins.
Ao Psicopedagogo compete:

—auzg‘iliar na identificag@o e resolugdo dos problemas de aprendizagem;

~realizar o diagnéstico e a intervencdo psicopedagégica visando 2
solugao dos prob‘lemas de aprendizagem, tendo como enfcque o aprendiz ou a
lnstltun;ao de ensino publico ou privado. utilizando métodos, instrumentos e técnicas
proprias da Psmopedagogla

—atudr na prevengéo dos problemas de aprendizagem;

—promover a mediacdo entre familia e escola;

—promover a aprendizagem, garantindo o bem-estar das pessoas em
atendimento profi sswnal devendo valer-se dos recursos disponiveis, incluindo a
relacéo mterproﬂssxonal
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—considerar as caracteristicas multidisciplinares do sujeito que

aprende, buscando melhorar seu desempenho a fim de aumentar suas
potencialidades|de aprendizagem;

~p?dicipar e refletir com as autoridades competentes sobre a

organizacéo, implantagéo e execugio de projetos de Educagéo e Saude Publica
relativo as ques’Fées psicopedagdgicas; B ,

—oferecer assessoria psicopedagdgica aos trabalhos realizados em
espacos institucjonais;

——dgsenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados ao processo

de aprendizagerp € seus problemas;

—assumir somente as responsabilidades para as quais esteja
preparado dentrb dos limites da competéncia psicopedagégica;

—colaborar com o progresso da Psicopedagogia;

—di}fundir seus conhecimentos e prestar servicos nas agremiacées de

classe sempre que possivel;

—m‘anter—se atualizado quanto aos conhecimentos cientificos e técnicos

que tratem o fenémeno da aprendizagem humana;

—responsabilizar-se pelas avaliagdes feitas fornecendo ao cliente uma
" i . - v
definigdo clara do seu diagnéstico;

—preservar a identidade, parecer e/ou diagnéstico do cliente nos relatos

e discussdes feitPs a titulo de exemplos e estudos de casos; -
—ref;onhecer 0s casos pertencentes aos demais campos de
especializagéo, ﬁencaminhando-os a profissionais habilitados e qualificados para o

atendimento; |

: —gdardar segredo (sigilo) sobre fatos de que tenha conhecimento em
decorréncia do e'?(ercicio de sua atividade; :
—fo[necer a terceiros interessados, os resultados de avaliagoes,
somente mediante concordéncia do proprio avaliado ou do seu representante legal;

L. o
—realizar outras atribuicdes afins.

Ao Sociologo compete:

- planejar, coordenar, desenvolver e analisar planos e projetos de
pesquisas sobre condigdes sociais, econdmicas, culturais e organizacionais da
sociedade e de instituicdes comunitérias, efetuando levantamentos sistematicos,
utilizando-se de‘ recursos diversos para fornecer os subsidios necessarios a
realizacéo de diagndsticos gerais e a analise de problemas especificos das diversas
areas de atuagéo";

~ elaborar metodologias e técnicas especificas de investigacio social
aplicada a saﬂqe, habitac@o, educagdo e outras areas de atuagdo humana,
baseando-se em|projetos experimentais ou pesquisas anteriores, para possibilitar a
formulag&o e o aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

— participar de equipes multiprofissionais na elaboragio, anélise e
implantac&o de projetos, realizando levantamento de dados primarios e secundarios

e | . P a"_ s .
e a analise do relacionamento dos aspectos sdcio-econdmicos-culturais com os

demais aspectosl para diagnosticar necessidade na area da saude, habitagao,
educagéo, trabalho, comunicagéo, promogac social e outros:; '
- efetuar a andlise e estudo da dindmica social das instituicdes
municipais vo!tadgs para o bem estar da comunidade, realizando levantamentos e
pesquisas que identifiquem eventuais inadequacées e deficiéncia para racionalizar a
|

|
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organizag&o e o funcionamento dessas instituices;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre condicbes socioecondmicas
que resultem em  diagndsticos gerais ou em andlises de problemas especificos;

- cﬂef nir os objetivos da pesquisa, as justificativas para sua realizagdo,
conceituando e loperacmnallzando temas relacionados ao assunto para facilitar a
coleta de dados; §

— delimitar o wuniverso e a amostra, formulando hipéteses,
selecionando as|técnicas que ser&o utilizadas, elaborando o instrumento de coleta
de dados, determinando os recursos humanos e financeiros ao desenvolvimento de
cada fase da peﬁqulsa para assegurar a eficiéncia do trabalho;

— supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisdo e
controle do trabalho, para assegurar sua validade;

- coordenar e supervisionar o trabalho de codificagéo, tabulagdo e
ordenagéo dos’ dados, elaborando quadros e tabelas para permitir uma
sistematizacéo dos resuitados;

- anallsar os resultados obudos utilizando técnicas estatisticas ou
andlises de conteudo para possibilitar a compreens&o e explicacdo dos fenémenos
em estudo; i

- prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza
s6cio-econdmico- cultural, elaborando estudos e pareceres técnicos para orientar a

tomada de decus?es em processos de planejamentos e organizagdes;

~ orientar servidores, quando for o caso, sobre as atividades que
deverédo ser deselanvolvidas;
— eXecutar outras atribuicoes afins.
|

Ao Terapeuta Ocupacional compete:

— avaliar as habilidades funcionais dos usuérios, visando o
desenvolv:mento das capacidades de desempenho das Atividades de Vida Diaria
(AVD's) e Atividades Instrumentais de Vida Diaria (AlVD's) para as areas
comprometidas no desempenho ocupacional, motor, sensorial, percepto cognitivo,

mental, emocion:al comportamental, funcional, cultural, social e econémico;

— desenvolver, quando possivel, atividades da Vida e Lazer (AVL's):
atividades que envolvem a satisfagdo, o descanso, o interesse do individuo, tais
como; esporte, jogos jogos de saldo, danga, teatro, leitura, cinema, miisica, grupos
de atividades recreacmnals antre outros;

- desenvolver intervengdes que estimulem o autoconhecimento e o
autocuidado, gérando uma melhoria na autoestima de modo a ampliar seus
potenciais, para que possam construir uma maneira propria de se relacionar com o
meio social, atuando nele, mais autonomamente;

- mtegrar a pessoa a sua propria comunidade, tornando-a o mais
independente possnvel e em contato com pessoas de todas as idades, promovendo

|
as relacdes lnteqpessoals

- tratar desenvolver e reabilitar pessoas com deficiéncia fisica e
psiquica, promovendo atividades com fins especificos, para ajudé-los na sua
recuperacao socxal

- gxecutar outras atividades de mesma natureza ou nivel de

complexidade, a§sociadas a sua especialidade e ambiente organizacional;

~ executar outras atribuigSes afins.

|

A\)‘. Moroba, n° 20 | Bairro Morob4 - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br

Pgn*

i

MA




—

PREFEITURA

ARACRUZ >

DO PREFEITO g

|
|
|
.‘ GABINETE
I
|

Ao Turismélogo compete:

— planejar, elaborar e coordenar a execugéo de projetos de marketing,
pesquisas e levantamento de dados necessérios & formacgéo e ao funcionamento da
politica e sistema de turismo municipal;

— gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse
da Prefeitura;

- gerenciar elaborar ou participar de projetos de criacdo e
desenvolvimento | de complexos turisticos, tais como: parques, parques tematicos,
redes hoteleiras |entre outros, visando analisar o impacto ambiental, a malha de
transporte, a absorgao da mé&o de obra local, bem como, os aspectos sécio-politico-
econémicos decorrentes;

— gerenciar planos piloto e projetos na area de turismo, de carater
global ou setorial, buscando a melhoria da qualidade de vida da populacéo, o bem-

estar social e o dgsenvolvimento socioecondmico na area municipal;

— articular-se com as- empresas privadas interessadas no
desenvolvnmento’ de complexos hoteleiros e turisticos, buscando viabilizar
empreendlmentos compativeis com os recursos disponiveis na regigo;

- observar o cumprimento das normas legais por parte dos
empreendedores[ no desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

— coordenar a preparacdc de mapas, prospectos e publicagdes que
propaguem o tunsmo no Municipio e coordenar a sua distribuicdo em pontos e locais

previamente dete‘rmmados
- partnmpar da elaboracdo do planejamento urbano do Municipio,

tendo em vista 0 seu desenvolvimento turistico-econdmico;

- coordenar a realizacdo dos eventos turisticos realizados pela
Prefeitura;

— interagir com as demais Secretarias, a fim de assegurar uma vis&o
multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem qualquer uma das areas de agédo
da Prefeitura;

— executar outras atribuicdes afins.

! 7. AtribuigGes comuns a todas as areas:

— planegjar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua
drea de atuacdo, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando
relatdrios e fornecendo subsidios que visem & elaborag&o de novas politicas de agao
ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para assegurar o .cumprimento

dos objetivos e qas metas estabelecidos;
— participar das atividades administrativas de controle e de apoio

[

referentes a suaiarea de atuagéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros
documentos relativos a sua area de atuacao;

- reahzar estudos e - sugerir medidas para implantacio,
desenvolvnmentq e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagio;

- partICipar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contnbUIr para o desenvolvimentc qualitativo dos recurscs humanos em sua

J

i
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area de atuagéo“

— parhcnpar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacéo,
de desenvolvimento e de educagio continuada;

- IpartICIpar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Prefeitura e outfas entidades pubiicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacOes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para‘ fins de formulag@o de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Mumc:p!o

— participar da formulagdo de politicas publicas e de planos de
desenvolvimenté'

- partncupar de atividades em equipes multidisciplinares;

- desenvolver atividades em parceria com os varios setores da
Prefeitura, vnsando ampliar o acompanhamento dos programas executados pela
mesma; ‘

- gerenciar. agbes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando,
organizando e controlando os programas e sua execug@o bem como, avaliando
resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos prestados
aos usuadrios;

- 'acompanhar a execucgéo de projetos executados por terceiros;

- ‘desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

- desenvolver atividades relacionadas & utilizagdo eficaz de
equipamentos, planejando, organizando e controlando
programas e sua execug&o 'de acordo com a politica fixada, para assegurar o
atendimento, a;melhoria dos servigos, redugdo dos custos e, em consequéncia,
obter maior eﬂcwencia efetividade e eficacia dos servigos prestados & populacio;

iexercer suas atividades, conforme as normas e procedimentos
técnicos estabelecndos

- ‘utilizar equipamentos de prote¢&o individual no desenvolvimento de
suas atribui¢des, bem como orientar cs auxiliares na utilizagdo dos mesmos;

[manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos dos
resultados alcangados

- |zeiar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de
problemas e orientando tecnicamente sua equipe na resolugdo dos mesmos, para
garantir c melhor atendimento aos usuarios;

-~ iparticipar das atividades de treinamento e capacitagdo
desenvoilvidas pela Prefeitura;

— prestar assisténcia técnica, extensdo rural e transferéncia de

tecnologis;
— | executar outras atribuigées afins.
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Grupo Ocupacional Nivel Técnico

1. CARGO: Técnico de Agropecuaria, Técnico Agricola, Técnico em
Eletrotécnica; Técnico de Informatica, Técnico em Seguranga do Trabalho.
i

‘ CLASSE: -1l -1l

2. Areas' de Formagdo/EspecialidadesiAreas de Atuac3o:
Agropecuéria/lnspecdo Animal e Vegetal, Agricultura, Eletrotécnica,
informatica, Seguranca do Trabalho.

3. Requisito;s para provimento:

Instrucio: Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagdo e
registro no qespectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo
regulamentada.

|
Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de textos,
planilhas eletrénicas, internet e habilitagdo para a conducao de veiculos em
categoria especifica, quando for necessario.

\

| 4. Recrutamento:

i

i ! . .
IlEx*terno: no mercado de trabaiho, mediante concurse publico.
|

|
5. Perspectivas de desenvolvimente funcional:

1
Progresséo: para o padréc de vencimento imediatamente superior & classe
a que pertence.

!
Promogéo: da Ciasse | para a Classe li e da Classe !l para a Classe |lI,
(o observado ¢ intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

EAtribuigéés Tipicas:

Ao Técnico de Agropecuaria compete:
\

— prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre
producéo agropecuaria e procedimentos de biosseguridade;

- fpromover a organizacédo, extens@o e capacitaco rural;

— jorganizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos
de viveiros ou de culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a
aplicaggo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

— lorientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio visitando a &rea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo

!
i
|
|
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sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formagéo e raleamento de sombra,
acompanhando | o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e
informacdes para estudos que possibilitem recomendagdes mais adequadas;

- auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os
plantios em VlveerS areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura
Municipal, para fornecer subsidics que facilitem a escolha de meios de combate ou
prevencao das mesmas;

— orientar sobre a aplicag@o de fertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a
cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicag@o, esclarecendo dtividas e

fazendo demons‘tragoes préticas para sua correta utilizagéo;

- proceder coleta de amostras de solo, sempre que necessario,
enviando-as para analise;

— orientar o balizamento de areas destinadas a implantacéo de mudas
ou cultivos, medlndo fixando piquetes e observando a disténcia recomendada para

cada tipo de cul’ﬁura
— orientar a preparac&o de mudas, fornecendo sementes e recipientes

apropriados instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de

pragas e doencas;

- ,‘onentar procedimentos de biosseguridade, recomendando o uso
racional, isoiamento de areas a pessoas e animais, destinagdo final e desinfecgao
de embalagensl e plantas e outras medidas de cautela, quando do uso de

agrotéxicos e medlcamentos veterinérios;

- orlentar e supervisionar a desinfecgdo de instalagdes, controlando a
infestacéo de parasntas (vermes, carrapatos, bernes etc.);

— pesar e medir animais;

- }orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

lpromover reunides e contatos com a populagdo do Municipio,
mativando-a paL’a a adogéo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas
adequadas, re§saltando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a resultados
obtidos em outros locais, a fim de criar condigbes para a introdugéo de préaticas de

cultivo, visando|o melhor aproveitamento do solo;

— (orientar produtores quanto a formagéc de capineiras, pastagens e
outras forrageiras destinadas a alimentag&o animal;

LY

— crientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo
férmulas adequ“adas a cada tipo de criac@o animal;

- ;orientar produtores quanto as condiges ideais de armazenamento
e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragdo & localizacao
e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depédsitos, para garantir a qualidade dos

mesmos, bem como evitar perdas:
{execufar experimentos agricolas em viveircs ou em outras areas do
Municipio, reglstrando dados relativos ac desenvolvimento do expenme"lto
coletando materiais abiéticos, bidticos e outros, para fins de estudo;
- ‘onentar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para
evitar a degradagéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

— |inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do
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Municipio, de f~§3rma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

—| orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando
a execugéo de! projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e
concluindo sobre a sua validade;

—lcoletar -classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em éareas
experimentais e no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-
os e cortando- -0s, anotando os dados em formularios proprlos para subsidiar
posterior analise e comparag¢ao de produtividade;

- 1superv1310nar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orienta‘\ndo quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de conservagédo e'limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalacbes; \

— participar do planejamento e da execugao de feiras e exposicéo de
produtos agrop?cuarlos

— Tfequisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengéo de

equipamentos qu ferramentas, bem como, a aquisicdo de materiais utilizados na

execugéo dos servigos;

~ zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua
guarda;

— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- %xecutar outras atribuicbes afins.

AoilTécnico Agricola compete:
l

— executar trabalhos e servngos técnicos projetados e dirigidos por

profissionais de plvel superior;
- ceperamonahzar e utilizar equipamentos, instalagdes e materiais;

- a‘plicar normas técnicas concernentes aos processos de trabalhos;
- l\evantar dados de natureza técnica;
- conduzir trabalho técnico;

- c‘ionduzir a equipe de instalacdo, montagem, operagdo, reparo e

manutengao; |

- trelnar equipes de execucao de obras e servicos técnicos;

- desempenhar cargo e fungdo técnica circunscritos ao ambito de sua
habilitagao; |

— fiscalizar a execugio de servicos de sua competéncia;

- o‘rganlzar os arquivos técnicos;

- executar trabalhos repetitivos de mensuragdo € controle de
qualidade; 1

| . - . - X
- e.xecutar servicos de manutengao de instalacdes e equipamentos;
- prestar assisténcia técnica, no nivel de habilitagdo, na compra e

venda de equnpamentos e materiais;

- elaborar orgamentos relativos as atividades de sua competéncia;

— executar ensaios de rotina;

- e%ecutar desenhos técnicos;

- manejar tratar e reconhecer doengas, realizando a aplicagdo de
medicamento na area de Zootécnica;

- e>fecutar procedimentos para a realizagao da inseminacéo artificial;

1
1
l
1
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- |Leal|zar exames tecn'cos de conservagao, irrigagéo e drenagem de
solos;

— aplicar corretivos e adubos para as mais diversas cuituras;

- l"'ealizar plantio, tratos culturais, colheita e aproveitamento das mais
diversas culturas regionais;

- qeahzar plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias florestais;

— executar outras atribuicdes afins.

Ao:Técnico em Eletrotécnica compete:

— detalhar planejamento e definir recursos humanos e materiais para
projetos e manutengao de rede elétrica, elaborando orgamento;

- r‘eahzar suporte técnico;

— elaborar procedimentos, aplicar e interpretar normas, realizando
testes;

- lnteraglr com 6érgaos normatlvos e de regulamentacéo;

~ atender requisitos de protecio ambiental:

~ elaborar relatérios afins;

— elaborar escopo do projeto, esbogos e desenhos;

-~ dimensionar circuitos eletroeletrénicos, analisando sistemas elétricos

. | ~ -
e fornecendo informagdes para manutengao;

— identificar e diagnosticar o desempenho dos equipamentos;

— envolver a area de seguranga em todas as etapas do trabalho,
identificando riscos, propondo solugtes e orlentando quanto as normas de
segurancga; \

- cail xecutar outras atribuicdes afins.

Ao \Tecnlco de Informatica compete,:

- manter-se informado quanto a novas solugbes disponiveis nho
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeltura

- partncnpar do levantamento das necessidades de equipamentos de
informatica e softwares para a Prefeitura;

- p\artupar do levantamento das necessidades de treinamento no uso
de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura; ‘

- lnstalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Hrefeltura de acordo com a orientagéo recebida;

- auxmar 0s usuarios de mlcrocomputadores na escolha, instalagcio e
utilizacdo de softwares tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basiccs de automagao de escritorio, editores de texto, planilhas eletrdnicas &
softwares de apresentagao e de equamentos e periféricos de microinformatica, nos
diversos setores da Prefeitura;

— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informética
da Prefeitura parrT\ os locais indicados;

— orientar os usuarios quanto a utilizagéo adequada dos equipamentos
de informatica e %oﬁwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;
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lfazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos
instalados nos|diversos setores da Prefeitura;

- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

—| participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utlhzagao

de microinformatlca para a execugéo das tarefas dos servidores das diversas areas
da Prefeitura;
—

1 participar da elaborag:ao de especnﬁcagoes técnicas para aquisicéoe
de equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

—1elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

- lorla—:‘ntar os servidores que auxiliam na execucao das tarefas tipicas

da classe; |
\executar outras atnbwgoes afins.
\

|

Acf Técnico em Seguran{;;"do’ Trabalho compete:

|
|
- ‘partlmpar de inspegdes no ambito da Prefeitura e em areas externas:;

- lnspeCIonar as dreas, instalacGes e equipamentos, observando as

condicbes de seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar

riscos de acidentes;
- recomendar fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos
equipamentos de protecao individual;

- lnstrwr os servidores sobre normas de seguranga, combate a
incéndio e demais medidas de prevenc@po de acidentes, ministrando palestras e
treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

- éstabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modlf icacbes nos equipamentos e instalagées e verificando sua
observancia, par‘a prevenir acidentes;

- lnvestlgar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor
a adocdo das prov1denCIas cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a

manutengio, subsﬂtungao e modificagdo dos equnpamentos a fim de manté-los em
condi¢des de utlllzagao

- reallzar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade,

recomendando a§ prov1den0|as necessarias;

- reglstrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formuléarios
préprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter SUbSIdIOS destinados a
melhoria das medidas de seguranga;

~ manter contato com o servico medlco e social da empresa ou de
outra instituxgao,l utilizando os meios de comunicacdo oficiais, para facilitar o
atendimento necessério aos acidentados;

— coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranga no trabalho,
preparando instrucdes e orientando a confecgdo de cartazes e avisos, para divulgar
e desenvolver habitos de prevencéo de acidentes;

— participar de reunifes sobre seguranga no trabalho, fornecendo
dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de
medidas de segur‘anc;a propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

- e>]<ecutar outras atribuigSes afins.

|
|
|

\
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7.Atribuicées comuns a todas as areas:

—elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea de atuacao;

—participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, reallzando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacgao; ‘

—participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revnsando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

-—reallzar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnoiogias
bem como propor solugdes que otimizem os servicos prestados pela Prefeitura;

—zelar pela conservagio e limpeza-dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho;

—utlllzar equipamentos de protegao individual, bem como zeiar pelas
normas de seguranga na execugao das tarefas;

\ s :
—executar outras atribuigdes afins.

Grup]p Ocupacionai Apoio Administrativo e Servigos Gerais
| _
1. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CLASSE: i—-lI-NI-IV

i
i

2. Descrigéb sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de apoio administrativo, financeiro e imobiliario, podendo
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativas com autonomia para
manejar fundos em moedas corrente, empenhos, notas fiscais e outros
,\ : recibos. |

3. Requisitlps para provimento:

|
Instrucao: E;-nsino Médio Completo ,
Outros Re&uisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas, internet.

4. Recrutamento:

Externo: no'mercado de trabalho, mediante concurso pablido para o cargo
de Agente Administrativo — Classe |
! .
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5. Perspecti\:/as de desenvolvimento funcionai:

Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promogao: da Classe | para a Classe ll, da Classe |l para a Classe Ill e da

Classe Ill pa‘ra a Classe |V, observade o xnterstlmo minimo de 3 (trés) anos
entre as Classes.

[6. Atribuigdes tipicas: . | i

— analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

— arquivar processos, leis, puiblicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar
dos alunos;

— atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacion@dos com seu trabalho;

— atender ao publico interno e externo, prestando informagdes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados,
para obter ou fornecer informagdes;

- a ender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através
de cheque nomlnal

~ autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encamlnhando -0s as unidades ou aos superiores competentes;

- fazer ou auxiliar na conciliagéo de extratos bancérios, confrontando

débitos e credlto§ pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcéo;

- auxullar na confecgdo de mapas estatisticos diversos para
acompanhamento {écnico e administrativo;

- al}mhar na elaboracao e revisdo do piano de contas da Prefeitura;
- auxiliar na realizacdo de estudos de simplificagéo de tarefas

administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo

estudos organlzaclzlonaxs

- al‘Jxmar no preparo de relagho de cobranga e pagamentos efetuados

pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- auxiliar nos servicos de analise econdmico-financeira e patrimonial
da Prefeitura; :

— auxiliar, sob supervis@o, na feitura global de contabilidade dos

diversos lmposto§ taxas e demais componentes de receita;
— averbar e conferir documenios contabeis;

1 . . . .
— calcular multas, juros e correcdo monetdria de impostos e taxas

atrasados;

- calcu!ar o valor total das transag¢des efetuadas, comparando-o com
as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das

|
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operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de W -
contas da Prefeitura; 2

— colaborar com o técnico .da area na elaboracdo de manuais de
servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagdo dos’
servicos nas unldades da Preféitura;

- coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo,
para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

— coligir e ordenar os dados para elaborag&o do Balanco Geral;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

- controlar distribuir e inspecionar materiais, quando solicitado,
providenciando sua reposigéo, quando necessario, de acordo com normas
precstabelemdas

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos

£ pacientes e/ou usuarios da assisténcia social;
’ — controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em
especial nos Gabmetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretarios;

- cbordenar a classificagdo, o registro e a conservagio de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

— coordenar a preparagéo de publicagdes e documentos para arqunvo
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incinerag&o, de acordo com as normas que regem a matéria;

- coordenar e orientar a recepgdo e atendimento de visitantes,
servidores e outros;

— digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e
aprovados; |

- dlgltar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- duphcar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a
e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- efetuar atividades de controle. movimentagéo, pagamento e registro

de pessoal; | :
— efetuar calculos simpies de areas. para a cobranga de tributos, bem
C como calculos de acrescnmos por atrasc no pagamento dos mesmos;
— efetuar controle de frequéncia de servidores;
- efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregandc a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigagdes da Prefeitura;
— elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parcxals e anuais,
atendendo as exxgencnas ou normas da unidade administrativa;
- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas scbre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administracao;
- elaborar relatérios e mstrulr processos exigidos por érgios da
AdministragZo Pubjlca
— elaborar, sob orientaco. demonstrativos e listagens, realizando os
levantamentos necessarios;
— elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e gréficos em geral; .
- emitir cheques, efetuando preenchimentc nomiral a cada
fornecedor, objetiva‘pdo o pagamento do empenho;
‘ .
| )
; . . v e
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— ‘escriturar contas correntes dlversab

— estudar processos reférentes a -assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

- examlnar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posicbes financeiras, informando sobre o
andamento dol assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

— examinar empenhos de despesas e a eXIstenma de saldos nas
dotacdes; l

- executar atividades de controie e acompanhamento de empenhos;

- executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da
Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclus@o e alteragdo cadastral,

com o objetlvo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as

necessidades d? consumo;

- e‘xecutar 0s servicos referentes ao cerimonial;

- executar ou supervnsmnar o langamento das contas em movimento,
nas fichas e livros contabeis:

- fazer ievantamento de contas para fins de elaboragao de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

-- informar requerimentos . de imoveis relativos a construcéo,
demolicéo, legahzagao e outros;

~ instruir e executar. os procedimentos de aquisicdo de materiais e
servicos compreendendo a execugao de compras pelo sistema de registro de preco
e pelo pregéo eletronlco operacéo e manutengdo do portal eletrdnico de compras,
execucdo de compras diretas, preparagic de solicitagbes de empenho, execugdo
dos atos preparatérios para a elaboracio de termos e contratos, bem como,
executar atividadEs relativas & gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem
e a distribuicao dbs materiais de uso de consumo da Prefeitura;

- lnterpretar leis, reguiamentos e instrucbes relativas a assuntos de
administracéo geral para fins de aplicacéo, crientac@o e assessoramento;
- lalvrar e subscrever todas as atas;
manter atualizada e ordenada tcda a legislacdo de ensino;

- n‘ianter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da R.efeltura correlacionando-as com os servidores, para prestar
informacdes e encammhamen‘cos

- rqanter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa

educacional;

- mantek e fazer manter atualizada a escriturag@o de:livros, fichas e
documentos relativos a vida da umdade ‘escoiar a que pertence, dos professores ea
vida escolar dos alunos

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- orgamzar compromissos da chefia, dispondo horérios- de reunides,
entrevistas e so‘lenldades especificando os dados pertlnentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas;

- organlzar € manter um arqunvo pnvado de documentos referenies ao

setor, procedende a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para

conserva-los e fac‘lhtar a consulta;
— organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos de
|

|
|
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protocolo, escrituragdo, mecanografia (reprografia), arquivo e estatistica escolar;

— orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstrag&o do desempenho da unidade ou da administragéo;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de
suprimento; l

— orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas
da classe;

— participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

~ participar do processo de planejamento das contratagbes de bens e
servicos da Prefeltura

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagées e
os documentos originais;

- preparar dinheiro em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-o
em lotes e anotdando quantias, nimero de cheques e outros dados em ficha prépria
do banco, para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

- prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmltlndo recados;

- promover a incineragado de documentos, de acordo com a legislagéo
vigente; 1

— prover a administragdo da Prefeitura com os pre¢os de referéncia
para procedimentos de aquisicdo de materiais e de servigos;

- réalizar, sob orientagéio especifica, cadastramento de imdveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

~ reallizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisi¢do de material;

- réceber dinheiro em espécie e em cheques., confrontando a
importancia com: as notas emitidas, para efetuar a quitagdo de impostos, taxas e
outros;

— receber material de fernecedores, conferindo as especificagdes com
os documentos de entrega; .

- receber o superviser educacional, atendendo suas solicitagbes
dentro do prazo estabeleCIdo

- receber conferir e reglstrar tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes de protocolo;

- ref‘epcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados para prestar informagdes, marcar ‘entrevistas, receber
recados ou encamlnha las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar os
atendimentos reahzados anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o
controle dos mesmos nas diversas Unidades da Prefeitura;

- redlglr a correspondenma e documentos de rotina, observando os
padrées estabelemdos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagzo mterna e externa;

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

— redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o érgéo;

e - . .
— redigir, rever a redacéo ou aprovar minutas de documentos legais,
|
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relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

— repor o0s materiais em  local determinado, arrumando-os
adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar

\ . . i
o produto, bem como fazer o inventario de materiais;

- ru‘Bncar todas as paginas dos livros de secretana
— executar outras atribuicbes afins.

1. CARGO: AGENTE DO SISTEMA DE SEGURANGA
' ‘ CLASSE: I -1l —1II

2. Descrigdo §|ntetlca' compreende 0s cargos gue se destinam a operar as
cameras de VIdeomonltoramento

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completio

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico para o cargo
de Vigia — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio: para o padréo de vencimento imediatamente superior & classe
aque pertence.

Promogdo: da Classe | para a Classe |, da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

(6. Atribuigbes fipicas: ' !

— Atuar na operacdo de sistemas de monitoramento e vigilancia de
vias publicas; ‘

- Monitorar, em tempo real, provaveis locais atratores de
criminalidade e violéncia, assistido pelo Videomonitoramento de Vias Publicas;

- Auxiliar na identificacdo de criangas perdidas no municipio,
principalmente no} periodo do verao;

Ponar as acbes de mvestlgagoes sobre o trafico de drogas e

sinistros em geral ~ :
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— |Acionar as Equipes de Fiscalizagdo da Prefeitura Municipal de
Aracruz, Policia Militar e Vara da infancia e da Juventude, dando resposta as
ocorréncias emicurso ou preventivamente;

— 'Observar com diligéncia as imagens que forem apresentadas para

notificacdo das autoridades competentes;

- Fomecer apoio operacional a Policia Militar e outros 6rgdos de
Seguranga Pubhca através do monitoramento das vias pulblicas;

- Informar através de relatérios ou outros meios sobre o
funcionamento de equipamentos de videomonitoramento;

— Zelar pelos equipamentos, eletrénicos ou nao, que estejam sob seu
uso na Central de Monitoramento;

— Seguir as normas e procedimentos visando ao sigilo absoluto das
imagens e operagdes de autoridades competentes que utilizarem o servico e;

R — Atuar em outras atividades correlatas.
. |

1. CARGO: {\UXIL!AR DE BIBLIOTECA

‘; ‘ CLASSE: i~ -1l
l :

2. Descrlgao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades auxmares de classificagdo e catalogagéo de manuscritos, livros,
periddicos e putras publicagbes.

|

3. Requisitds para provimehto:

Instrucao: Ebsino Médio Completo.

4. Recrutamento:

Externo: nomercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Auxiliar de Biblioteca — Classe |
|

i
5. Perspectivas de desenvoivimento funcional:

1 - -
Pregressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior & classe a
que pertence.!

|
Promogao: da Classe | para a Classe |l e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

|
|
|
|
|
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ts. Atribuicées tipicas: : i

\
- auxiliar nas atividades de classificagdo e catalogacdo de
documentos, manuscritos, livros, periddicos e outras publicacdes;
— |atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios,
indicando esta‘ntes localizando o material desejado, fazendo reservas ou
empréstimos;

— Icontrolar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

- organlzar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificagcéo e catalogagéo adotado na Biblioteca;

— 1auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de
obras do acervo, para identificar demandas por leitura;

- elaborar listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras
publicagdes adqumdas pela Biblioteca para divulgacéo do acervo junto aos usuérios;

— ‘controlar e providenciar a manutencéo das obras do acervo;

-~ auxiliar na elaboragdo de murais, folhetos, cartazes, manuais,
painéis e na prepara¢éo de feiras e exposigdes; ‘

— pesquisar, preparar, organizar e atualizar base de dados do acervo,
cadastrar clientes e usuarios, realizando a manutengéo de banco de dados;

— realizar levantamentos bibliograficos, pesquisa de opinido de
usuarios e disseminacéo das informacdes manuais e automatizadas;

~ ‘operar equipamentos de audiovisuais;

— realizar atividades administrativas de biblioteca;

— revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;

— identificar usuarios em débito com a biblioteca, solicitando devolucéo
da obra literaria;

— conscientizar e fiscalizar o usuario no sentido de preservar e zelar
pelo acervo da !'?iblioteca;

— colaborar nos programas de treinamento;

- ordenar fichas catalogréficas e inseri-las no catalogo geral;

— preparar tecnicamente o material para encadernacéo, restauragéo e
outros preparos, :

- receber conferir e orgamzar o controle de obras a serem
restauradas e conservadas

- sollmtar ordem e siléncio nas dependéncias da blbhoteca sempre
gue necessario;

— participar de programas de treinamento, quando convocado;

- executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informacbes especificos;

— realizar, em conjunto com a coordenagéo pedagdgica da Instituicéo
de Ensino ou submetendo a apreciagdo de planejamento das atividades a serem
desenvolvidas com os alunos, considerando faixa etaria e/ou escolar do publico,
devendo este | plangjamentc se realizar semanaimente, mensalmente ou
bimestraimente;

— organizar cronograma seimanal de atendimento as turmas;
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- utilizar recursos de informatica;
- utilizar equipamentos e oferecer recursos existentes (aparelho de
DVD, Televiséo, fi lmes etc)

- ex‘ecutar outras atnbungoes afins.
— colaborar no controle e conservacdo dos equipamentos.

|

!
1. CARGO: A?SISTENTE DE TURNO .

[ CLASSE: i -1l

|

1
2. Descrigao smtetlca' abrange atividades relacionadas a organizacgéo e ao
funcionamento, da Unidade Escolar, do planejamento e organizacio do
horério de aul§ do Conselho de Classe, da aproximagéo da familia com a
escola, da oqlentagao dos alunos 'sobre regras e procedimentos, do
regimento escc?lar do cumprimento de ‘horarios, da busca de solugéo para
situagbes de conﬂlto nas relagdes interpessoais no &mbito escolar, bem

como, do zelo pelo espago escolar, patriménio e recursos
dldatlcopedagoglcos .

l
3. Requisitos bara provimento:
\

Instrucgio: Ens"no Médio Compiete

Outros requisifzos: Curso de Capacitagio na area da Educacdo com carga
horaria minima de 80 horas.

|
4, Recrutamen‘\to:

Externo: no m‘grcado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Assistente de Turno — Classe 1.

i
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

|
Progressio: para o padréo de vencimento imediatamente superior 3 classe a
que pertence. »
Promogéo: da ¥Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a-Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

\
[6. Atribuicoes t:ipicas:

- Proporcnonar momentos em que as criangas tenham acesso a

brinquedos e maten@ls em espac¢os adequados, arejados, limpos e seguros;

- Atuar em consonancia com .o Diretor, cnentlflcando-o de todo e
qualquer evento ou anormalidade que detectar;

- zelar pela privacidade da escola, assim como primar pela ética no
ambiente escolar;

\
\
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\
l
|
]

- I‘nspeCIonar constantemente as salas de aulas, corredores, pétio e
demais lnstalagoes antes, durante e apds o respectivo turno;

- zelar pela dlsc1phna no espago escolar; zelar pelo uso adequado do

uniforme pelos al‘unos

— ipformar ao Diretor as turmas e horéarios que nao houver professor(a)
em sala; \

- ap01ar os representantes de turma e vice-representantes, mantendo
contato constant? com todos e, periodicamente, dentro do possivel, fazer reunibes
com os mesmos em horario extra-escolar, para divulgacio e transmissdo de

recomendacdes da Direcao Admlnlstratlva/Pedagoglca

- n@o permitir qualquer tipo de comércio entre os alunos;

— abrir os portdes trinta minutos antes do horario de inicio do turno,
controlando a ent‘rada no local, até o fechamento definitivo do portéo;

- coordenar os alunos que chegarem atrasados para a 1° aula,

mantendo-os den‘tro da escola para serem encaminhados & sala de aula;

- coordenar controlar e supervisionar os alunos durante o recreio
(pétio); encammhar alunos atrasados, apés o recreio, ‘a Diregéo;

- cpordenar a entrada e saida de alunos durante o turno escolar;

- rélacionar—se com respeito com o corpo docente e discente da
escola; l

- colaborar na disciplina quando da realizacdo de eventos sociais e
civicos da escola;

- e‘ncaminhar visitantes @os setores competentes;
sinalizar horéario de término e inicio de cada aula;

aé:ompanhar e controlar o transito de alunos nas dependéncias da

escola;

comunlcar ao0 gestor educacional problemas identificados em relagéo
ao educando e sua familia;
— propor mecanismos de cooperacgio entre os profissionais da escola
e de integrac@o escola e a comunidade;
— zelar pela seguranga de materiais © equipamentos postos sob sua
, responsabilidade; \
. - contactar quando necessario, érgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando SOCOITO;

— percorrer, sistematicamente, as dependéncias da escola e area
adjacentes, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se estdo
fechadas corretamente e observando pessoas que [he paregam suspeltas para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- a§s'nar as guias de recebimentc dos géneros allmentlcms somente
apods a rigorosa colnferenCIa quanto a quantidade e qualidade;

— executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que
determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

Av. Moroba, n 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 20192-733 %,/
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br / ,/

T L T o )
%ﬁ —-ﬁl‘.ﬁjga'&W £

TR




: GABINETE §&!
‘ DO PREFEITO 7
| CMHA

1. CARGO: AUXILIAR DE PROFESSOR DA EDUCAGAO BASICA
CLASSE: i —1i -1l

2. Descrigéo sintética: Auxiliar os professores no atendimento das criangas,
nas creches e escolias de educacéo basica, para assegurar o bem estar e o
desnnvolvmenfo das mesmas.

3. Requisit‘os para provimento:

|
Instrugéo: Ensino Médio Completo.

oo 4. Recrutamento:
\

Externo: no mercado de trabalho, nﬁediante concurso publico para o cargo
de Auxiliar de Auxiliar de Professor da Educagéo Basica — Classe |

|
t
I

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionai:

|
Progress&o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

!
Promog3o:'da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigdes tipicas:
i ,
— Atuar junto aos alunos nos diferentes seguimentos da Educagao

Basica; ;
— lauxiliar os alunos na execucé&o de atividades recreativas didrias;
L — cuidar, estimular, orientar e apoiar todos os alunos quanto &
higienizagao, alimentagao, locomogéo e repouso;
— cauxiliar os alunos durante as refeiges, respeitando preferéncias,
ritmos e habitos alimentares individuais

~ |responsabilizar-se pela recepg@o e entrega dos aiunos junto as
familias, mantendo uim dialogo constante entre familia e escolg;

— acompanhar e apoiar os alunos, junto acs professores e demais
funcionarios emf aulas-passeio programadas pela escola;

' participar de capacitagdes de formagdo continuada;

‘zelar pelo bem estar dos alunos, preocupando-se sempre com a
limpeza e ventilacdo dos locais onde estarZo, bem como deixa-ios em ordem ao
finalizar as tarefas prevendo a salde de forma integrada;

- \ priorizar o atendl*nen*o aos alunos, assegurando sua permanéncia
no ambito escolar;

— i zelar pela limpeza, material sob sua responsabilidade € organizagéo
dos ambientes frequentados pelos alunos;
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— respeitar o ritmo fisiolégico de cada aluno: sono, evacuacgoes,
sensagdes de frio e de calor, entre outros;

~ participar ativamente com os alunos durante todo o periodo de
atividades; {

— proporcionar momentos em que os alunos tenham acesso a
brinquedos e materiais em espagos adequados, arejados, limpos e seguros;

— observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da SEMED
e/ou diregdo da !nétituigéo de Ensinc;

~ executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que
determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

|
1. CARGO: CUIDADOR
; CLASSE: I — 11 -1l

2. Descrigéao s"intética: compreende o cargo que se destina a colaborar com
os alunos com deficiéncia, transtorno giobal do desenvolvimento e aitas
habilidades/superdotacdo, que apresentam necessidades de apoio nas
atividades de‘i alimentac&o, higienizacéo. locomogdo, dentre outras, que

exijam auxilio constante no cotidiano escolar.

| 3. Requisitosipara provimento:

llnstrugéo: Ensino Médio Complieto
\

IOutros requis:itos: Curso de Capacitagao na area da Educacgio Especial.

t

|
|4. Recrutamehto:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso plblico para o cargo

|
|
|
:de Cuidador —Classe |. |

.- N -
{5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
!
]

| Progressao: Qara o padréo de vencimento imediatamente superior a classe a
gque pertence.

Promogio: daﬁ Classe | para a Classe Il ¢ da Classe Ii para a Classe Hl,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anocs entre as Classes.

|

6. Atribuigées‘ tipicas: }

-~ acplher ¢ alurio na entrada dc furno;

auxiliar o aluno na alimentagao;

Ie\{ar 2 aluno &o banheiro e auxilia-lo no uso, quancdo necessitar;

realizar ou orientar o aluno na higienizagdo (banhe, troca de fraldas
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e escovacgio);
~ ajudar o aluno nas atividades de sala de aula, sob orientagéo do
professor; ' - E
- ?companhar 0 aiuno durante as brincadeiras no patio;

— auxiliar o aluno durante a permanéncia na Instituicdo de Ensino,
proporcionando—]he um ambiente tranquilo, acolhedor e seguro;

— acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel
venha busca-lo; . '

- observar e cumprir os hordrios, normas e determinagdes da
Secretaria Muniéipal de Educagao e/ou Diregdo da Instituigdo de Ensino:

— zelar pelo material sob sua resporsabilidade;

— colaborar e participar. de atividades propostas pela Instituicdo de
Ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento do aluno:

— eéxecutar outras atribuicbes afins.

1. CARGO: INSTRUTOR DE LIBRAS

CLASSE: -1 -1l

2. Descrigéc? sintética: Planejar, ministrar e avaliar o ensino de LIBRAS
(Lingua Brasileira de Sinais) ao educando da Educagdo Infantil, do Ensino
Fundamental e da Educagéo de Jovens e Adultos em quaisquer atividades
constantes dos planos de estudos da unidade escolar.

3. Requisités para provimento:

Instrugio: énsino Médio Compieto

Outros requiisitos: Ser comprovadarmnente surdo

Cursos coﬁpiementares: Certificado Prolibras ou Curso de Formagéo de
Instrutores Surdos, com no minimo 120h, promovida por Instituicbes de

Ensino Superior ou Instituicdes Credenciadas pelas Secretarias de Educacdo
ou Federag&o Nacional de Educacgéo e Integracdo dos Surdos FENEIS/MEC.

4, Recrutani":ento:
Externc: no mercédo de trabalho, mediante concurse publico péra 0 cargo
de Instrutor de Libras — Classe 1. ’

5. Perspecti\"/as de desenvolvimento funcional:

| .
Progressé&o: para o padréo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocg&o: da Classe | para a Classe il ¢ da Classe Il para a Classe IIl,
observado o }intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Ciasses.

A\( Moroba, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
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6. Atribuicdes tipicas:
— Ensinar LIBRAS, utilizando metodologia especifica, em grupos ou
individualmente, ide forma que haja um aco_lhimento do aluno;
- rpanter organizado o- espago durante sua atuagdo, segundo Os
padroes determinados pela instituic&o;
— Criar um ambiente agradavel, com condicdes materiais, na qual
aluno e instrutor troquem experiéncias em busca de aprendizagem;
— Construir uma relagdo de cooperacdo com os demais profissionais
do contexto esco;lar; ,
— Mostrar e informar aos professores e interpretes as particularidades
dos surdos e, sempre que necessario, sugerir a adequacgéo da forma de exposicao
dos contelidos, com o intuito de garantir a qualidade do acesso dos surdos aos
contetdos escolares;
P 1 ™ . .
L - Manter um comportamento exemplar e idéneo, considerando que é
um referencial para os alunos surdos;
B - PHanejar previamente as atividades, buscando recursos adequados e
estratégias para o ensino de Libras;
- Qedicar-se ao desenvolvimento da fluéncia e ao aperfeicoamento de
todos os seus alynos no uso de Libras, ou seja, esclarecer aos alunos somente as
questbes per‘tinerptes a lingua de sinais;
- Qrganizar o cronograma de atendimento dos alunos surdos, no
contraturno; _
— Participar de todas as atividades desenvolvidas pela escola;
— Acompanhar e avaliar o processo de ensino e aprendizagem da
lingua de sinais, propondo alternativas de melhorias para atender as necessidades
dos alunos.
1. CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
CLASSE: I-11-1lI
S 2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
L) acompanhar os alunos, inclusive alunos especiais, desde o embarque no
transporte escolar até seu desembarque na escola de destino e vice-versa,
zelar pela seguranga dos alunos, orientar em relagéo ao riscos de acidentes,
procedimentos do regime escolar e cumprimento dos horarios.
3. Requisitos para provimento:
!
Instrugdo: Ensino Médio Compleio.
Outros requisitos: Curso de Monitor de Transporte, com no minimo 50h.
4. Recrutamento: - ‘ }
i .
: e
! / -
| .- )
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Externo: no ‘mercado de trabalho, -mediante concurso publico para o cargo
de Monitor de Transporte Escolar — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence. |

Promogdo: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigdes tipicas:

- Auxiliar no embarque e desembarque de alunos de transporte

escolar; !

- verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente
dentro do veiculo de transporte escolar;

— orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela;

- zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo de transporte escolar,
durante e depois do trajeto;

—~ ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo de
transporte escolar;

- verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e
desembarque; |

— zelar pela seguranca dos alunos durante o transporte escolar,
verificando o fechamento das portas do veiculo e orientando-os quanto ao uso do
cinto de seguranca;

— verificar os horarios do transpor‘e escoiar, informando os pais e
alunos; _

- cdnferir se todos os alunos frequentes no dia est@o retornando para
o ponto de origem;

— ajudar os pais de alunos especiais, na locomog¢io dos mesmos;

— cuidar da seguranca dos alunos no trajeto da escola ao transporte
escolar; ' “

- orlentar os alunos sobre rngras e procedimentos do regimento
escolar e cumprlmento de horarios, no que se refere ao transporte escolar e afim;

— orientar os alunos no espaco escolar sobre as disposigbes do
Codigo Nacional de Transito;

— executar outras iarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.,

|
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1. CARGO: | TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS - LIiNGUA
PORTUGUESA - LIBRAS ~

CLASSE: I-H-1lI

|
2. Descrigéo sintética: Traduzir e interpretar LIBRAS/Lingua
Portuguesa/LIBRAS e vice-versa em todas as areas do conhecimento da
linguagem; intermediar a comunicacéo entre interlocutores surdos e ouvintes
em situagdes |do cotidiano escolar; prestar servicos em seminarios, cursos,
reunides efou|outros eventos.

3. Requisito§ para provimento:

I
J Instrugéo: Profissional Ouvinte com Ensino Médio Completo.
g .
Cursos com;lnlementares: Certificado Prolibras ou Curso de Formagéo de
Tradutor e Interprete Libras — Lingua Portuguesa - Libras, com no minimo
120h, promovida por Instituicdes de Ensino Superior ou Instituicdes
Credenciadas pelas Secretarias de Educagédo ou Federacio Nacional de
Educacéo e Integragcédo dos Surdos FENEIS/MEC.

4. Recrutamgnto:

Externo: nom‘ercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de

Tradutor e Intciérprete de Libras — Lingua Portuguesa - Libras — Classe |
| ,

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior & classe a
Q gue pertence.

Promogao: da Classe | para a Classe |l e da Classe Il para a Classe Ill,
observado o |nterst|c10 minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

|
6. Atribuigoes tipicas:

— traduzir e interpretar palavras, conversagfes, narrativas, palestras,
atividades didatico-pedagégicas, reproduzindo em Libras o pensamento e a intencéo
do emissor; ,

— assessorar nas atividades de ensino e pesquisa;

— examinar preV|a'nente o texto original a ser fraduzido/interpretado,
quando possivel;

— interpretar as produgoes de textos escritas ou sinalizadas das
pessoas surdas; |

- manter uma atitude imparcial durante o transcurso da interpretacgéo;

i .
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|
— Interpretar fielmente e com o melhor da sua habilidade, sem alterar a
informacao; ,
- observar e cumprir os horérios, normas e determinagbes da
Secretaria Mun10|pal de Educac&o e/ou Diregdo da instituico de ensino;
— colaborar e participar de atividades propostas pela instituicdo de

ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento do aluno.

1. CARGO: ;COVEIRO

CLASSE: |-l -1l
I
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
o servicos de manutengéo, limpeza e fiscalizacéo de cemltenos bem como os
L relativos a0s sepultamentos.
- sl .
3. Requisitos para provimento:
\
Instrucdo: Ensino Fundamental — Séries Iniciais.
|
4. Recrutamento:
|
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico do cargo de
Coveiro — Classe I
\
5. Perspecf'tivas de desenvolvimento funcionai:
Progressado: para o padrdo de vencimento imediatamente superior & classe
a que pertence.
L Promogao. da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimc de 3 (trés) anos entre as Classes.

{6. Atribuicoes tipicas: J‘

- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacéo e localizacéo de sepulturas;
~| preparar sepuliuras, abrindo covas e moldando iajes para tampé-las;
— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridades
competente; |
—| abrir e fechar os porides do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas; ‘
— limpar e capinar o cemitério;
- participar dos trabaihcs de caiac@c de muros, paredes e similares;

- executar outras atribuigdes afins.

|
‘ :.’ //.
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1. CARGO: VIGIA
CLASSE: I -li—1Il

i
|
2. Descricao 'smtetlca' compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilancia de edificios e fogradouros publicos municipais, para evitar invasodes,

roubos e outrqs anormalidades.

|
|

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental - séries finais.
!
!

4, Recrutame"nto:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Vigia — Classeil.

|

a) Quando em atividades gerais:

- manter vigilancia sobre depoésitos de materiais, estacionamentos,

pétios, areas abertas, centros de esportes, ascolas, obras em execugdo e edificios
onde funcionam reparticdes municipais;
- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem
desenvoivem as é‘ltividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estéo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe parecam -suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; \

- ﬁs"calizar a entrada e saida de pessoas nas dspendéncias de
edificios municipais, prestando informagbes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local;

— prestar informagbes ac publico e receber correspondéncias e
encomendas; ;

~ zélar pela seguranca de materiais e veiculos postos scb sua guarda;

— verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis
elétricos: | ’ .

—~ controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas
de estacionamento pulblico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes

— vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

— praticar os atos necessarios para impedir a invas@o de edificios
publicos municipai“s, inclusive solicitar a ajuda policial guando necessaria;

— comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

- Ilgar e desiigar alarmes;

- monlto ar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravagéio,
observando as irregularidades e tomando as providéncias necessérias;

i
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— realizar comunicados internos através de radio; Ci\ﬁf

— contatar, quando necessario, orgéaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando SOCOITO;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a
equipe responsavel pelos servigos a necessidade da realizagdo dos mesmos;

— participar das atividades de treinamento e capacitagéo
desenvolvidos pela Prefeitura;

- e*ecutar outras atribuicdes afins.

b) Quando em unidades assistenciais:
i
- |mped|r a saida de ldosos incapazes, criangas € adolescentes, sem
autorizagdo prévia;
Ty — controlar o horério de visitas;
. — fdzer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagéo de
aparelhos de tele\7_/iséo, radio, entre outros;
— executar outras atribui¢des afins.

Grupo bcupacional Obras, Servigos Publicos e Vigilancia Ambiental

1. CARGO: AUXlLIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
CLASSE: i -1l -1ll

2. Descricdo éintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas bracais simples, que n&o exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como varricdo de ruas, parques e jardins, limpeza
de raios, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos,
transporte de materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas,

carga e descarga de veiculos.
|

3. Requisitos para provimento:
\

Instrugdo: Ensino Fundamental — Séries Iniciais.

|
4. Recrutamento:
Externo: no m‘erca'dvo de trabalho, mediante concurso publico pafa \'o cérgo de
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos — Classe .

|
|

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

|
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior & classe a
que pertence.
Promog¢ao: dal Classe | para a Classe Il & da Classe Il para a Classe lil,
observado o lnterstlclo minimo de 3 (tres) anos entre as Classes.
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6. Atribuigéeé tipicas:

— varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais
em condicbes de higiene e transito;

- thpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-

- fézer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas
septicas, esgotos, caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar
terrenos, quebrar pedras e pavimentos;

- a"uxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na
execucio de serwgos de calcetaria;

- auxnhar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial
e cloacal, calxas de redes de lnspegao bocas-de-lobo e executar outras tarefas
auxiliares de obras

- colocar e retirar corren*es e lonas nas caixas estacionarias bem
como descarregé-las em aterro sanitario;

— auxiliar na construg@o de palanques e andaimes e outras obras;

- tr‘ansportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas e carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados;

- Iir‘npar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo lexijam conhecimentos especiais;

~ observar as medidas de segurancga na execugio das tarefas, usando
equipamentos de protecéo e tomando precaugbes para n&o causar danos a
terceiros;

fios;

— zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utll‘lzados comunicando ao chefe imediato gqualquer irregularidade ou
avaria; ‘

— executar outras atribuicbes afins.

1. CARGO: GUARDA FLORESTAL
CLASSE: I -1l ~1lI

2. Descrigdo sin‘té’iica. compreende os cargos que se destinam a executar,
sob superwsao tarefas relativas as atividades de vigilancia e preservagéo do
patrimoénio amblental do Municipio.

\

|

|

3. Requisitoé para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo. -
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4. Recrutamento:

Externo: no mercaoo de trabaiho, mediante concurso publico para o cargo
de Guarda Florestal - Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo: para o padréo'de vencimento imediatamente superior & classe
a que pertence.

Promocdo: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe |l
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuicdes tipicas:

— exercer vigilancia sobre a'area florestal sob sua guarda, percorrendo
a propriedade ou observando-a do alto de uma torre, para localizar incéndios e
descobrir irreguiaridades, como presenga de estranhos, caga e outras praticas
danosas; 7

— informar aos superiores sobre ocorréncia de incéndios e demais
irregularidades, bem como do estado de bueiros, valas, esgotos, canais e obras
afins, utilizando rédio, telefone, relatos periddicos e outros meios, para ensejar a
tomada de medidas oportunas;

— participar do combate a incéndios, valendo-se de agua e produtos
quimicos, abrindo valas e Iangando mé&o de outros meios para evitar a proliferacdo
do sinistro;

- auxiliar a desimpedir estradas e outras vias de circulagdo removendo
arvores e cutros obstaculos, para possibilitar o livre transito de pessoas e veiculos;

- vn‘gnar cruzamentos e cancelas e outros pontos de travessia para a
movimentag&o de veiculos a fim de evitar acidentes e interrupgdes do trafego;

— observar medidas de seguranca na execugdo das tarefas, usando
equipamentos de protecéo e tomando precaugées para nio causar danos a terceiros
nem ao meio arnbiante;

— zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

— executar outras atribuicbes aflns
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Grubo Ocupacional Tran_sporﬁes e Manutencgéo de Veiculos

1. CARGO: MOTORISTA
1 CLASSE: [ -1l —1lI

|
2. Descrlgao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros, tais como: 6nibus,
micro- onlbus e outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e
veiculos automotores de transpoite de carga, e conserva-los em perfeitas
condi¢bes de aparéncia e funcionamento.

|

;
j

3. Requisitps para provimento:
R Instrugado: Ensino Fundamental Completo.
Outros req}‘uisitos.' habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria “D” e

curso especnfco quando na fung&o de condugéo de veiculos de emergéncia
e de cargas perigosas

4, Recrutar‘nento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Motorlsta Classe I. :

’5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao para o padréo de vencimento imediatamente superior & classe a
que pertence

o Promogao da Classe | para a Classe ll e da Classe Il para a Classe lll,
LA ohservado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

&
!6. Atribuigées tipicas:

- dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
! dirigir veiculos de emergéncia (ambuiancia) e veiculos de transporte
de cargas perigosas.

- dirigir caminh8es, caminhées guincho, carretas, caminhéo
basculhante, caminh&o Muck, comboie, caminhdo poliguindaste e demais veiculos
automotores de transporte de cargas;

| dirigir micro-6nibus, énibus e demais veiculos automotores para
transportes de escolares e demais passageircs; ’

—\ orientar o carregamentsc e descarregamento de cargas a fim de
manter o equlhbrlo do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

passageiros;

| v
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- verificar diariamente as condigées de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizag&o: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

" - verificar se a documentag&o do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata.quando do término da tarefa;

~ zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso de/cintos de segurancg;

— zelar pelo bom andamento da viagem ou do frajeto, adotando as
medidas cabiveis na prevencéo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir
a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- anter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de
uso, levando-o a manutengao sempre que necessario;

— oObservar os periodos .de revisdo e manutengdo preventiva do

veiculo, L
— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias;
— recother o veiculo apos o] servngo deixando-o corretamente
estacionado e fechado;
— conduzir os serwdores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;
- realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos
destinatarios; : ,
— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— executar outras atribuicbes afins.

1. CARGO: MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR
CLASSE:1-DI-1ll

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
{veiculos automotores de transporte de estudantes da rede municipal, tais
como: Onibus, micro-6nibus, e outros tipos de veiculos para ¢ transporte de
estudantes e conserva-los em perfeitas condigbes de aparenCIa e
funcionamento. * - -

3. Requisitos para provimento:
instrugéo: Ensino Médio Completo.

Outros requisitos: Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria de “D” ou
“E" em vigéncia, :

Documento comprobatério de n2o ter cometido nenhuma infracéo grave ou
gravissima ou ser reincidente em infragbes meédias durante os Gltimos 12
meses;
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Comprovan

autorizagdo
CTB.

termos da regulamentagéo do CONTRAN Conselho Nacional de Transito,
ainda vigente;
Certidao negatlva do regsitro . de contnbungao criminal relativamente aos
crimes de homlCIdIO roubo, estupro e corrupg¢éo de menores, renovavel a
cada 05 anos junto ao 6rgéo responsavel pela respectiva concessido ou

te de aprovagéo em curso especializado ( Motorista escolar), nos

conforme previsto no Art.329, do Cddigo de Trénsito Brasileiro -

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalhd_, mediante concurso publico para o cargo
de Motorista de Transporte Escolar- Classe |.

5. Perspect

Promocio:
observado o

Progressao:
que pertence.

vas de desenvolvimeh’i':?) funcional:

: para o padréo de vencimento imediatamente superior a classe a

da Classe | para a Classe Il ¢ da Classe |l para a Classe I,
intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

6. Atribuicdes tipicas:

0y

Conduzir veiculos - automotores, destinados a

conducdo de

estudantes da $ede Municipal de Ensino, servidores, materiais e outros, de acordo
com as regras de frénsito brasileiro, conduzindo-os em trajeto ou itinerario

determinado e i

combustivel, ag
condi¢des de fu

conservacgao;

garagem munic

superior imediat

nstrugdes recebidas;

colaborar com a organizagao dos alunos no interior do veiculo;
portar os documentos do veiculo & os pessoais;

vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
ua, 6leo, testando os freios e a parte elétrica, certificando-se de suas
ncionamento e necessidade de abastecimento e reparos;

informar problemas do veicule ao setor responsével;, zelar por sua

recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, ‘conduzindo-o &
pal; :
colaborar com a limpeza do veiculo;

executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
0.
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1. CARGO: MECANICG DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS
‘ ' CLASSE: 1-11-11

|
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicgo, chapeacéo e pinturas
de pegas ou partes de veiculos, motocicletas, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

\

3. Requisi{:os para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental - Séries Finais.

4. Recrutarhento:

|
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Mecénico de Veiculos e Maquinas Pesadas — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5 | - o . . s
Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

L
Promoc&o: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
\

6. Atribuigdes tipicas: [

|
a) quanto aos servigos de mecanica de veiculos:

— | inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

— ' desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessério; R

- revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medig&o e controie, e outros equipamentos necessarios, para aferir-
lhes as condig8es de funcionamento;

— |regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas
de freio, ignicao, alimentagcdo de combustivel, transmissao, direcdo, suspenséo e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos ‘apropriados, para recondicionar o
equipamento e|assegurar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se
por esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao; |

|
|
|
|
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~ fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;
— executar outras atribuicdes afins.

b) quanto aos servigcos de mecénica de maquinas pesadas:

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

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

— revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicéo e controle, e outros equ1pamentos necessarios, para aferir-
Ihes as condicdes de funcronamento

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas
de freio, lgnlgao alimentagdo de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e
outras, utlhzand ferramentas e mstrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se
por esquemas, desenhos e especificagbes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao; ' .

- fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

— executar outras atribuicdes afins.

¢) quanto aos servigbs de chapeacéo e pintura:

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas,
tampos e guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores,
alavancas e macacos, para devolver as pegas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores,
portas e outras‘ pegas, utilizando ferramenteas manuais, para conserta-las ou
substitui-las por outras perfeitas; _

- lear ou limar as partes recompostas, - utilizando ferramentas
manuais, lixas e maqumas apropriadas, para unifermizar e alisar essas partes;

— aplicar material anticorrosive, utilizando pincéis e trinchas, para
proteger a chapaw

- reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e rechos para
manté-los em bor estado;

~ substituir canaletas, frisos, para—choques e outros elementos,
retirando as pegas danificadas e lnstalando outras, para manter a carroceria em bom
estado;

- nmpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes raspadeiras e Jatos de ar, para deixa-las em condigbes de
iniciar o trabalhc de pintura;

- p’reparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as
e recortando as ‘emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e
aderéncia da tinta; '

—~ proteger as partes que n&o devem ser piniadas, recobrindo-as com
papel adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de finta;
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— Preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando
pigmentos, dleos, substancias diluentes e secantes;

— Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessdria, pare‘z a superficie a ser pintada; '

— abastecer de tinta o deposito da pistola e fazer a regulagem das
valvulas de presséo do ar e do bocal do aparelho;

— pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com
as caracteristicais do servigo;

— retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento
dos trabathos; L o

— executar outras atribuicGes afins.

| _
d) quanto aos servicos de manutengdo em instalagées elétricas de
veiculos, motocicletas e maquinas automotoras:

— colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas manuais, materiais e elemenios de fixacdo,
para estruturar a'parte geral da instalagao elétrica;

- éxecutar,o corte, dobradura e instalacio de condutos isolantes e
cabos elétricos, utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar
prosseguimento a montagem; r s

- libar os fios & fonte fornecedora de energia, utilizando alicates,
chaves, conector‘ies e material isolante, para completar a instalacéo;

— testar a instalagéo, fazendo-a funcionar em situagdes reais, para
comprovar a exatidéo do trabalho executado;

- téstar os circuitos da instalagéo, utilizando aparelhos apropriados,
para detectar par:tes ou pecas defeituosas;

— substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, materiais isolantes e outros, para devolver a instalago
elétrica condigSes normais de funcionamento;

— eXecutar outras atribuigoes afins.

|
|
7. Atribuigéés comuns a todos os servigos:

- ac!:ompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas,
verificando a qualidade, o orgamento elaborado e controlando o prazo de realizagéo
dos servigos; i : ' T

~ realizar a manutengéo de maquinas e veiculos em campo;

— orientar e ireinar os servidores que auxiliam na execug&o das
atribuicdes tipicas da classe;

~ manter limpo o local de trabalho:

- zélar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliia; .

- observar as normas .de higiene e seguranca do trabalho;

| . . e
- exiecutar outras atribuicdes afins.
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1. CARGOV: OPERADCR DE MAQU!ANAS PESADAS
! ' CLASSE: I-1I -1l

2. Descrig}éo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
magquinas, tais como: motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, patrol,
trator de esteira, micro frator, trator agricola, rolo compactador, escavadeira
hidraulica e| outras magquinas montadas scbre rodas ou esteiras e providas de

implemento$ auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho e similares.

|

3. Requisitps para provimento:

| R
Instrugdo: Ensino Fundamental - Séries Finais.

Outros Requisitos: habilitagdo para conduczo de maquinas.

i
4. Recrutarinento:

Externo: noi mercado de trabalho, mediante concurso publico para ¢ cargo de
Operador de Maquinas Pesadas — Classe 1.

'
‘

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo: para ¢ padrao de vencimento imediatamente superior & classe a
que pertence.

\
Promogao: da Classe | para a Classe |l e da Classe Il para a Classe I,
observado o'intersticio minimo de 3 (irés) anos entre as Classes.

6. Atribuicées tipicas:

|

— operar motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator de
esteira, trator | agricola, roilo compactador, motoniveladoras, carregadeiras,
escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para execugio de servicos de
carregamento e descarregamento de material, escavacdo, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentacao, desmatamento, retirada de cascalhos,
dragagens em ribs e conservacgio de vias;

- conduzir @ manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
0s comandos de marcha e direg8o, para posiciona-la conforme as necessidades do
servico; !

- operar mecanismo de tragdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, aciona‘pdo pedais e alavancas de comando, para carregar e descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

|
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— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacbes e efqtuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
EXEeCUGE0;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagéo e estacionamento da méquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— efetuar reparos de emergéncia, utiizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacbes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacéo e outras ocorréncias,
para controle da chefia;

- qbservar as normas de seguranga do trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.

|

Grupo Ocupacional ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICO

1. CARGO: Ajudante de Manutengdo e Reparo, Auxiliar de Oficina
Mecanica,Jardineiro, Pintor Letrista, Soldador, Técnico de Manutengéo e
Reparo. i

CLASSE: il - {li

2. Descrigéd sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
marteleteiro,| usinagem de asfaito, carpintaria, pintura, pintura
letrista,manutencao e instalac&o de sistemas hidraulicos e elétricos, inclusive
em alta tensdo, instalacdo e manutengéo de semaforos, abastecimento de
veiculos de frota, bem como de montagem de armagdes de ferro, solda,
artefatos de' matal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em
pragas, parques, jardins e demais logradouros piblicos municipais. B

3. Requisitc";s para provimento:

Instrucao: Ensino Fundamental - Séries Finais.

|
T
|

4, Recrutamento: !

Externo: no!mercado de trabalho, mediarnte concurso publico para ¢ cargo
de Artifice de Obras e Servigos Plblicos - Classe 1.
|

L

i
5. Perspactivas de desenvolvimente funcional:
|
- i [ - ] . . LY
Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

|
|

1
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- operar o maitelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o,
com a ajuda do corpo para movimentar o.equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou
solo até a profundidade desejada;

— selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a
ser executado; ‘

— substituir as brocas, retirando as gastas e cclocando outras maiores,
& medida que aumenta a profundidade da perfuragao;

- guardar o martelete e seus acessorics, apds a execucdo dos
trabaihos de perfuracéo;

- zelar pela conservagio do marteiete, iimpando-o e lubrificando-o

periodicamente, para manté-lo em perfeitas condigGes de funcionamento;

_ efetuar pequenos reparos no equipamento gue ndo requeiram
conhecimentos espeCIals ou comunicar o defeito a chefia imediata quando
necessitar de consertos mais complexos; .

— executar outras atnbuxgoes afins.

d) Quanto aos servigos de usinagem de asfalto:

— operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de
funcionamento e acompanhando o andamento das operagbes, para produzir
material destinado as obras e servigos municipais;

- mtroduzw na maquina, os insumos a serem processados, regulando
adequadamente os canais alimentadores;

- gcompanhar o processamento da operagdo, controlando o
funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para
certificar-se da qualldade do material preparado;

- man*er o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes
necessarios, para assegurar a regularidade da produgéo;

- descarregar o materiai preparado, manipulando os comandos
préprios, para pbesibilital seu transporte e utilizacéo;

— limpar a maquina ac término de cada operagdo, bem coma lubrifica-
la penodlcamente empregando graxas e dleos especificos, para manté-la em bom
estado de funcionamento e conservacio;

~ fazer pequencs reparos na maquina que ndo requeiram
conhecimentos especiais;

- aphcar asfalto em vias publicas;

- \operar méaquina propria para transporte do asfalto prcduznco

— 'executar outras atribuicdes afins.

e) quanto aos servigcos de montagem de armagées de ferro:

selemonar vergalhdes, baseando-se em especificagbes ou
instrugdes recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

!corta. os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura
manual ou méaquina prépria, para obter os diversos componentes da arma¢éo;

— curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas

manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mes
armacées; \ mos as formas exigidas para as

'
i

| ‘
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—| localizar e reparar vazamentos;
~| manter em bom estado as instalagées hidraulicas, substituindo ou
reparando as| partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncgées,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;-- :
—| orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucdo dos
trabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga € ao uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas;
— | executar outras atribuicées afins.
Ao Pintor Letrista Compete:
, —|examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as
B caracteristicas quanto ao tipo e a disposicao das letras, tragos e outros detalhes;
( P — | desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-
os do original, para orientar a pintura;
—| misturar tintas, pigmentos, 6éleos e substancias diluentes ou
secantes, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas; o
— |pintar a ‘placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de
diferentes tipos| ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;
— |orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina
especifica, para orientar o transito;
~ | pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como
faixas comemorativas ou indicativas, conforme orientacbes recebidas;
— |fazer moldes vazados, segundo orientaco recebida, para posterior
pintura;
— |fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugdo recebida;
— |executar outras atribuicdes afins.
Ao Soldador Compete:"
Cy — |fazer soldagens e cortes em pegas metélicas, tais como portas,
NS janelas, canos e maquinas em geral, utilizando processos de menor complexidade;
— |regular os aparelhos de sclda de acordo com os trabalhos a
executar;
— |executar outras atribuigGes afins.
Ao Jardineiroc Compete:
- Preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, praga, parques e demais logradouros publicos;
- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas,
bem como servigos de adubagem e irrigagao entre outros:
- manter os parques, jardins e viveiros livres de ervas daninhas, pragas
& moléstias e em bom estado de conservagdo e limpeza;
- podar ou orientar a poda de érvores e arbustos;
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defensivos agricolas, observando as instrugbes

o e s T R

- | pulverizar
predeterminadas;

- operar equipamento de rogadeira costal, para a rocada de terrenos e
hrppeza de vias, pragas e jardins publicos; .

- Fe!ar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das

correta execucéo;

—‘pc‘)r em prética as medidas de seguranca recomendadas para a
operacao, a fim de evitar possiveis acidentes; .

—|limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencéo do fabricante; ' ’

~ ‘efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

— |anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre
os trabalhos realizados, conservagéo e outras ocorréncias, para controie da chefia;
— |executar outras atribuicéas afins.

2) AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

- auxiliar na revisdo-e conserto de sistemas mecanicos de veiculos,

m:?quinas pesadas, bombas e aparelhos eletromecanicos de acordo

com a orientagédo recebida;
- substituir pegas e componentes avariados de carros, caminhées e
mé‘xquinas pesadas, segundo instrucdes recebidas:

- ajustar a calibragem de pneus, quandc necessario, enchendo-os ou
eS\:/aziando—os de ar comprimido, a fim de manté-lo dentro das
especificagdes predeterminadas;

- substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do

veiiculo, com auxilio de ferramentas adequadas;

- reparar diversos tipos de pneus e cimaras de ar, consertando e
recapeando partes avariadas ou desgastadas, com auxilic de
eqlhipamento apropriado para restituir-lhes condicdes de uso;

- v‘eriﬁcar o nivel e a viscosidade do dleo carter, caixa de mudancas,

diférencial e demais reservatorios de dleo, para efetuar a

cor{n’plementagéo ou froca se necessaria;

- Iir‘npar com jatos d"agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os

diferentes sistemas do motor, apds retira-los com auxilio de

ferramentas comuns; R

- lubrificar pegas do motor{dinamos, distribuidor, alternador e outras),

ferr‘agens de carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulacdes dos

sistemas de direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o 4leo

adéquado, a fim de zelar pela manufencdo e conservacdo do

eq ‘ipamento; :

~ operar bomhbas de corbustivel, conectando a mangueira ao
recipiente de veiculos e controlandc o funcionamento, para fornecer o combustivel

nas proporcoes Hequeridas;
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— trocar ou completar o éleo e a agua, valendo-se de recursos

manuais e atentando para os njveis indicadores, para dar ao veiculo as condigdes
de funcionamento;

—| desmontar e proceder ao desamassamento de lataria e demais
equipamentos dos veiculos;

—! realizar servicos de lanternagem e consertos de carrocerias de
veiculos automotores; fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

— i executar servigos de pintura e polimento de veiculos:
— | atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

—!zelar pela manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado;
executar outras atividades correlatas.

—  &Xecutar outras atribuicGes afins.

L - |_ 7. Atribuigbes comuns a todos os servigos: —I
~manter-se em dia quanto as medidas de sSeguranca para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que
lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a
propria protecao e a daqueles com quem trabalha;

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

—manter limpo e arrumado o local de trabalho;

~requisitar o material necessario a execucéo das atribuicses tipicas da
classe; | ,

—orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

—a’uxiliar, eventuaimente, na execugdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob supervisio:

—executar outras atribuicbes afins.

[
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- ANEXO X

Requisitos Basicos e Especificos dbs Cargos da Parte Supiementar do Quadro
de Pessoal

Grupo Ocupacional Nivel Superior Suplementar

1. CARGO: ADVOGADO
CLASSE: I ~1i —ili

2. Areas de Formagao/Especialidades/Areas de atuacdo: Direito |

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Curso de Nivel Superior completo de acordc com a area de
atuacéo, recoinhecido pelo MEC e registro no respectivo Conselhe Regional
de Classe, |quandc se tratar de profissdo regulamentada e, quando
necessario, Curso de Especializag&o, reconhecido pelo MEC.

Outros Requisitos: conhecimentos gerais de informatica e em especial de
editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Perspectivas de desenvolvimenio funcional:

Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocéo: da Classz | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (tr&s) anos entre as Classes.

N

o 5. Atribuicoes tipicas:

Ao Advogado compete:

~ assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas,
projetos e ssrvicos desenvoividos nas &reas de fazenda, assisténcia social,
educacéo, salde| meio ambiente, desenvoivimento econdmico, entre outras areas;

— emitir parecer técnico-iuridico;

— definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando
informagdes, pesquisando a pessibilidads juridica da questéo, interpretando a norma
juridica, escolhendo a estratégia da atuacio e expondo as possibilidades de éxito

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos
normativos, atus | administrativos, convénios e termos administrativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, ein conformidade com as normas legais;

Av. Morobg, n° 20 | Bairro iioroba - Aracruz - ES { CEP: 26192-733 ‘ S
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— acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases,
para garantir seu tramite legal até a deciséo final; '

— linterpretar normas legais e administrativas diversas, para responder
consuiltas das ur‘idades da Prefeitura '

- ?studar questSes de -interesse da Prefeitura que apresentem
aspectos juridico‘s especificos;
— prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais,

analisando as Questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos
cabiveis;

?

— manter contato com orgéos judiciais, Ministério Publico e

serventuarios da|Justica de todas as instancias:

- a‘companhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

- p@rticipar da elaboragao, planegjamento, desenvolvimento e avaliagdo
de servicos e bgneﬁcios estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da
Prefeitura que ok?jetivem agdes para publicos especificos da sociedade, tais como:
criancas e adolescentes, idosos, familias, dentre outros;

- p}articipar da elaboragéo das Politicas Sociais do Municipio;

— executar outras atribuicdes afins.

Grupo Ocupacional Nivel Técnico Suplementar

1. CARGO: Técnico em Contabilidade Técnico em Edificages
Técnico em Desenho

CLASSE:I-1I-1I

2. Areas de Formagdo/Especialidades/Areas de Atuagdo: Contabilidade,
Edificagbes, Desenho.

3. Requisitos para provimento:

instrucéo: T‘écnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo

regulamentada.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de, textos,
planilhas eletrénicas, internet e habilitagdo para a conducido de veiculos em
categoria especifica, quando for necessario.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe
|
a que pertence.

Promogao: .d? Classe | para a Classe il e da Classe i para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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iS.Atribuic}ées Tipicas:

Ao|Técnicode contabilidade compete:

~ auxiliar na organizacio dos servigos de contabilidade da Prefeitura,
envoivendo o planc de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de
escriturag@o, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

— coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacgSes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitu_ra;

— acompanhar a execugéo orgamentéria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacGes; S

— orientar e supervisio'nar todas as tarefas de escrituracao, inclusive
dos diversos impostos e taxas: R ,

— controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, Iocalizanldo e retificando possiveis erros, para assegurar a corregcdc das
operagSes contébeis: ‘

- zuxiliar € supervisionar a elaboracdo de balangos, balancetes,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

— informar processos, dentro de sua area de atuacao;

— sugerir métodcs e procedimentos que visem a melhor coordenacgédo
dos servigos contébeis; .

~ organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevende dados e emitindo pareceres;

— orientar e treinar, os servidores que o auxiliam na execucdo de
tarefas tipicas da classe; .

— receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagio da rede
arrecadadora e os lancamentos de tributos; ‘

— desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econdmicas, de nclusdo, exclusZo, aiteragao, complementacéo e atualizagdo de
dados e proceder & baixa de inscri¢do de contribuintes:

-- analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

— zelar pelo atendimento conclusivo, &gl e de qualidade aos
contribuintes; _ '

— fornecer dades sobre langamento e arrecadacg&o de tributos para a
elaboragéo de re'l‘at'érios gerenciais;

~ executar revis&o de campo para informar processos;

— executar outras atribuicdes afins.

Ao Técnico de edificagbes compete:

~ auxiiiar na preparacéo de programas de trabalho, bem como no
acompanhamento e na fiscalizag&o 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
elaboracéo de propostas de execugao de obras: -

Cms

-
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- Qaﬁicipar da elébora¢éo de estudos e projetos de engenharia;
— participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em

plantas e especiﬁcagées, a fim de orientar os trabalhos de execucéo e manutencio

de obras da Pref‘eitura;
— coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de

campo; :
- qontrolar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a

fim de verificar s'? estéo dentro das esperificacdes técnicas requeridas;
~ proceder acompanhamento e fiscalizag&o de obras executadas por

terceiros, verifica‘Pdo a observéancia das espscificacdes de quaiidade e seguranca;

- p‘roceder a pré-analise de proietos de construcao civil;

— realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e analises
de solo, segundo‘ orientag@o do engenheiro responsave:

- realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com os
cronogramas das; obras, para verificacéo do cumprimento das etapas contratuais;

- aPompanhar a execucgo de ensaios e testes de laboratério relativos
a andlise de solo e a composicdo de massa asféltica para os trabalhos de
pavimentacéo; ‘ ‘ .

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de
tarefas tipicas da:j classe;

- executar outras atribuicdes afins.
Ao Técnico em desenho compete:

- e§tudar o esbogo ou -ideia central do plano, examinando
croquis,rascunhos, plantas especificacdes técnicas e outros elementos para orientar-

se na elaboracéo de projetos; '

— desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos e
urbanisticos, de éngenharia civil e outros segundo orientagdo técnica;

- e)‘<ecutar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas,
baseando-se em| eshogos e especificacées ‘ornecidas por engenheiros, arquitetos
ou técnico de edificagdes;

— executar desenhos topogréficos utilizando-se de croquis e outros

elementos extraidos do levantamento de campo;

— desenvolver desenhos técnicos consultando livros e especificacbes

observando origiqais medindo e adaptando detalhes e particularidades:
— arquivar desenhos, mapas, gréficos, projetos e :dqc;umentcs

. Lk . o e : .
dispondo-os adequadamente a fim de facilitar posterior consulta;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam nra execucio de
tarefas tipicas daclasse; -

- executar outras atribuigées afins.
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Grupo Administrativo Supiementar

1. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSE: | -1l -1l

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e/ou
executar servicos administrativos.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo

Outros Requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas, internet ‘

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo: para o padréo de vencimento imediatamente superior & classe a
gue pertence.| : - S

Promocé&o: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuicdes tipicas:

- icompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento de

prazos, ﬁscalizarPdo quantidades e qualidade do material entregue;

— acompanhar o andamento de expediente ou processos de interesse
de sua unidade ‘de irabalho, mantendo contatos internos e externos, esclarecendo
davidas e tomando providéncias para ¢ encaminhamento dos mesmos;

— apurar frequéncia nos cartdes de ponto e efetuar os célculos para
langamentos naJ folha de pagamento de horas extras, desconios, pagamento de

diarias, adiciona'ﬂs' noturnos, entre outros; ¥

- ?rtender ao publico. interno e externo, prestando informagdes

simples, anotgndo. recados, recebendo. correspondéncias e efetuando

encaminhament?;
— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados,

parza obter ou fornecer informagbes;

— atender o publico informando sobre iributos, processos e outros

.l
assuntos relacxopados com seu trabalho;

- ?te_star o recebimento dos materiais e servigos submetendo-o &
autoridade comqetente; ’

- §utuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhado-os as unidades ou a0s superiores competentes;
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- auxnhar na concnhagao de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesqunsando quando for detectado erro e reallzando a corre¢ao;

- a‘uxmar na elaboragéo e revis&o do plano de contas da Prefeitura;

- aHXlllar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,

taxas e demais c?mponentes da receita;

— auxiliar nas atividades de classificagcdo e catalogagdo de
documentos, peri"dicos e outras publicagtes;

— auxiliar no preparo de relagao de cobranca e pagamentos efetuados
pela Prefeitura;

- ayxnhar nos processos de empenho e pagamentos relativos a

aquisi¢cdes de berns e contratagio de servigos;

- auxmar nos processos relativos & Comissdo Permanente de
Licitagdo, em todas as suas atividades e fases licitatérias;

— auxiliar o profissional da area e executar, quando couber, atividades
relacionadas com 0s recursos humancs, em éreas como a selegéo, na realizagio de
CONCUrsos publlcos na aplicagdo de provas e testes seletivos; o desenvoivimento
funcional, no Ievantamento de dados para os procedimentos relativos a avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatério e para os institutos da promogao
e progressio; no treinamento, atuando nos levantamentos necessarios a sua
execu¢do; no levantamento de dados cadastrals e funcionais; entre outras tarefas

relacionadas co 1 a area,
— calcular as dimensées dos imoéveis para efeito de registro cadastral;

~ carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubrica-las de
forma a preservar sua autenticidade;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacdes reallzédas de natureza orgamentarla ou nio, de acordo com o plano de
contas da Prefeltura

— colaborar com o técnico da darea na elaboracio de manuais de
servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo,
para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes e/ou usuarios da assisténcia social;

-~ c‘ontrolar o fichario efou arquivo de documentos organlzando -0S ©
mantendo-os atugllzados =0

— controlar requisicoes e recebimentos de materlals de consumo,
providenciando o formulario de solicitag@o e acompanhando a entrega dos mesmos;

- controlar conferir, registrar as entradas e saidas de materiais;

- dlglfa" textos, documentos, fichas, tabelas e outros originais;

- c*uphcar documentos dlversos operando maquina propria,
abastecendo-as de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- efetuar atividades de conirole, movimentagao, pagamento e registros
de pessoal; i

- efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem
como célculos de acréscimo por atraso no pagamento dos mesmos;

1
!
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— efetuar controle de frequéncia de servidores;

— efetuar matricula, rematricula de alunos e registros de vida escolar
dos alunos e professores;

- elaborar o] Ievantamento do material permanente e equipamentos

que constituem o patriménio municipal, orientando a identificagcéo e instalagdo das
plaquetas com numeragéo e conferindo com o patrimdnio existente e mapeando os
responsaveis pela guarda dos bens; "
— elaborar os inventarios mensais e anuais, conforme determinacéo
superior; : . . o
— elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de interesse
em sua area de atuagao;

— elaborar, sob orientacéo, demonstratlvos e listagens, realizando os
levantamentos necessanos

- qmltlr e encaminhar as ordens de servico/compra;

— emitir relatérios sobre a destinagéo e cumprimenio de prazos dos
processos quando solicitado;

— examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posigbes financeiras, informando sobre o
andamento do lassunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

— executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

— executar o controle de requisicdes de materiais permanentes, de
consumo e equipamentOS'

- executar tarefas de registro em formulérios préprios de dados para
cadastro mobiliario e imobiliario;

— executar tarefas relacmnadas com a gestao dos recursos humanos
tais como cadastrar novos servidores no sistema em vigor, atualizar dados
cadastrais através da consulta aos assentamentos pessoais e funcionais dos
mesmos; ;

— fazer averbacgdes e conferir documentos contabeis;

— gerar arquivos e informages para pagamentc de vencimentos, de
previdéncia social,

— gerar relatérios diversos a exemplc da DIRF e RAIS;

- lancar dados e informagbes necessarias & elaboragdo da folha de
pagamento e au%dliar no seu processamento;

— lavrar e subscrever todas as atas;

— manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e doc.Jmentos
relativos & vida da unidade escolar a que pertence, a vida profissional dos
professores e & Vida escolar dos alunos;

- manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino, bem como

os dados estatlstlcos

_ manter atualizado o controle de verbas de convénios firmados com
outras entidades ou érgdo governamentais;

- observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

— operar maquinas copiadoras, cortadoras e grampeadores de papel,
bem como alcea:r os documentos duplicados;
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~ operar microcomputador; utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides,

entrevista e soi‘enidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotggées em agendas;

— organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao

~

setor, procedenqo a classificacao,- etiquetagem e guarda dos mesmos, para
conserva-los e facilitar a consuita;

- p;eencher e arquivar mapas, fichas, tabelas e formularios € outros;
- Pl eencher fichas, formularins e mapas, conferindo as informacdes e

outros document?s originais; - :
— preparar a documentagdo relativa a licengas, aposentadorias e

outras; ‘

— preparar 0s processos colocando a capa, informando o assunto,
registrando as inf‘ormagées em fichario ou sistema eletrénico de dados;

- preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
dermonstracio do‘ desempenho da unidade ou da administrag&o;
— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com

os documentos d}e entrega; : ‘
— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes

\ !
dentro do prazo c?stabelemdo;
- receber, conferir e registrar a. tramitagdo de papéis, fiscalizando o

cumprimento das‘ normas referentes a protocoio;
— redigir a correspondéncia & documentos de rotina, observando os

padrbes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicacao \interna e externa;

— registrar em formulério préprio, livro ou sistema eletrnico, a
tramitacdo dos brocessos, acompanhando seu andamento desde & entrada no
protocolo geral a;té seu arquivamento definitivo;

— verificar e conferir a2 documentag@o necessaria & adriss&o por

centrato adminis{rativo, temporario ou por concurso publico,

- zelar pela conservagdo dos materiais de consumo, permanente e
equipamentos nc}:s almoxarifados;

- zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

— executar outras atribuigdes afins.

l1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R
' CLASSE:i-1li -1l

2. Descrigédo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervis‘éo, tarefas bragais simples, que nédo exijam conhecimentos ou
habilidades e‘speciais, tais comce: servicos de limpeza e arrumagéo, de lavar e
passar roupas, copa e zeladeria inas diversas unidades da Prefeitura, bem
como preparar e servir café, cha s lanches; auxiliar no prepare de refeigbes
simples, efétuar servicos de cb!eta e entrega de ccrrespondéncias e

similares.

|
i
i
1
i
i
}
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3. Requisitosé para provimento: -

|
instrugéo: Ensino Fundamental - Séries Iniciais

i

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o} padrao de venClmento lmedlatamente superior a classe
a que pertence

Promocg&o: da Ciasse | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe |il,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos.entre as Classes.

5. Atribuigéeé tipicas: !
|
a) Quando na area operacional:

1

- limpar e arrumar as dependéncias € instalacbes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigbes de asseio requeridas, realizando sua
desinfeccéo, sempre que necessario, bem como executar a limpeza das areas
externas, tais com}o patios, jardins & quintais;

— arrumar e manter brinquedos limpos;

- efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de
salide, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

— varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo
orientacéo receblda

- rer‘omer o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e
fechando janelas portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
fluminacgéo, maqw‘nas e aparelhos elétricos;

~ preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servideres da
Prefeitura;

- auxiliar no preparo de refeigbes, inclusive em unidades de salde,
lavando, selemonando cortando e distribuindo alimentos, sob superviséo; -

- opganlzar fila e servir merenda bem como manter limpos os
utensilios de copa e cozirha; '

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag&o e outros
itens relacxonadoq com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposxgao guando for o caso;

— lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservagao
das mesmas, procedendo a0 controle da enirada e saida das pecgas, bem como
manuseamento de javadoras, centrifugas, secadoras e ourras _maquinas da
lavanderia; .

- reahzar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas
unidades de satde e em creches e escolas:
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— eXxecutar outras atribuices afins.
b) Quando na area administrativa:
i . ' .
~ executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e
servigos burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;
— manter arrumado o material sob sua guarda;
- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e
ferramentas, de a}cordo com instrucées recebidas;
- e;xecutar outras afribuicdes afins.
1 L '
1. CARGO: COSTUREIRO
j ‘ CLASSE: -1l -1l
N 2. Descrlgaq sintética: compreende 0s cargos que se destinam a efetuar, a
mao ou a maquina de costura, diversos frabalhos em tecidos e materiais
semelhantes. -
3. Requisit&s para provimento:
instrucdo: Ensino Fundamental — Séries Iniciais
4, Perspecti\?as de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe
|
a que pertence.
Promogio: da Classe'| para 2 Classe Il e da Classe Il para a Classe |ll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
. 5. Atribui¢des tipicas:
(.
— analisar as caracteristicas do trabalho, examinando instrugbes e
ordens de servico, para determinar os tipos de materiais e equipamentos a serem
utilizados; =
- disper a pega de tecido em posigéo e local apropriados, atentando
para a técnica requerida, a fim de prepara-la para ser cortada;
— cortar o tecido, utilizando tesoura ou outro instrumento de cortar,
seguindo os contornos do modelo ou as marcacdes;
- a;linhavar e coser as pegas, utilizando instrumentos comuns de
costura e maquinas de costura,
- reparar as partes danificadas do tecido, cerzindo-os @ m&o ou a
maquina ou substituindo-as por outra de iguai dimens&o, para restituir a mesma as
caracteristicas originais;
— dar acabamento estético aos trabalhos executados;
- e{motar em formulario proprio o numero de pecgas requisitadas e
confeccionadas; | '
I e
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- organizar o armazenamento das roupas identificando-as e
determinando sua acomodacéo de forma adequada para evitar deterioramento ou
perda;

— fazer o arrolamento das roupas estocadas ou em movimento,
verificando perlodlcamente os reglstros apropriados;

- zelar pela conservagdo do equipamento utilizado, efetuando a
limpeza e Iubnﬁcagao das maquinas;

- z"elar pela conservagao do local de trabalho, efetuando a limpeza do

mesmo, para ma‘nté-lo em condi¢cdes de higiene e seguranca;
— executar outras atribuicdes afins.

|
1. CARGO: MONITOR

CLASSE:I-11-11

2. Descrigdo |sintética: compreende os cargos que se designam a executar, sob
orientagdo do professor, atividades auxiliares e de apoio nas Instituigdes de Ensino
Municipal da Educacéo Infantil, zelando pela higiene e seguranga das criangas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamentai completo

4, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence i

Promogao: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe lli,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigdes tipicas: : J
|
- 1executar, nos horérios determinados, a higiene corporal e bucal das

criangas; ,

— ‘acompanhar e cuidar das criangas, durante a permanéncia nas
instituices de Ensino;

- observar e oumprir os hordrios, normas e recomendagbes
determinados pela Direcao da Instituicgo de Ensino;

— zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- Eolaborar e participar das atividades propostas pela Instituicéo de
Ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento da crianga;

~ executar outras atribuigbes afins.

|

[
E
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\ Grupo Operacional Suplementar

1. CARGO: ENCARREGAGO DE TURMA
CLASSE: -1l

2. Descrigéo sintética: compreende os cargos que se designam a executar tarefas
relativas a distribuicdo, coordenagdo e orientacdo das atividades de furmas de
trabalho em servicos realizados pela Prefeitura.

‘ .

'

3. Requisitos para provimento:
‘ '

|
instrugdo: Ensino Fundamental — Séries Finais

4. Perspectiv‘as de desenvolvimentc funcional:

t
Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence. |

Promogdo: da Classe | para a Classe |l e da Classe il para a Ciasse lIll,

observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

|

5. Atribuigéeé tipicas:
- serwg:os realizados pela Prefeitura, supervisionando sua execugéo

de acordo com as ordens e instrucdes recebidas;

— supervisionar e auxiliar a execucéo das tarefas individuais a cargo
dos trabalhadores, orientando-os no que fizer necessario;

- controlar a utilizagdo e o consumo dos materiais e equipamentos
empregados na execugao dos servicos;

- preencher formuldrios de controle de apropriagéo de mao de obra e
relatorios de freq‘yéncia;

— comunicar a falta de material ao superior imediato;

- &omunicar—se com ¢ superior imediato e solicitar sua presenca nos
locais em que ho‘uver necessidade;

~ executar outras atribuicées afins.

1. CARGO: MESTRE DE OBRAS o
‘ CLASSE: 1 -0~

2. Descngao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar,
coordenar, comancar e controlar os trabalhos de construgao civil em geral.

[

3. Requisitoé para provimento:

Instrugéo: En%ino Fundamental — Séries Finais

1

|
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4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promogido: da Classe | para a Classe il e da Classe Il para a Classe lli,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) ancs entre as Classes.

1

r Atrlbwgoeé tipicas: J

- estudar o programa de produgao, interpretando projetos, desenhos,
especificagbes, ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de mao
de obra, materiais, equipamentos e prazos;

) \

N — controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a
distribuicdo das tarefas e elaborar escalas de trabalho;
— orientar supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de
assegurar o cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

— conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados
na obra; |

- resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na
execucdo dos trabalhos, bem como, providenciar para que se corrijam eventuais
imperfeicdes verificadas;

— executar ou acompanhar a execugéo das tarefas de maior nivel de

dificuldade, comglemdade e responsabilidade da obra;
- comunicar-se com 0s engenheiros da Prefeitura, prestando

informacdes e. recebendo orientagbes concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;

— controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus
subordinados pa‘ra tomar ou propor providéncias;

- zelar pela seguranga do pessoal que trabalha sob sua supervis&o,
explicando-lhes as normas de seguranca, bem como, os cuidados e precaucdes a
./ serem adotados;

— providenciar a limpeza, manutengao, guarda e, guando necessario,
conserto e substituicdo das ferramentas e equipamentos utilizados nos trabalhos;
- eﬁecutar outras atribuicées afins.

T

(1. CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRADO
‘ CLASSE:i-ll -1l

¥
!

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo imediata, medico direta para servigos de topografia.

3. Requisitos para provimento:

|
Instrucao: Ehsino Fundarnentai — Séries Finais
|

|
T
i

A\/ Morobé, n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270 7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br




110

e S e S e s P g n?
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: -m—‘?_\'
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Progressé&o: para o padréo de vercimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promogéo: da Classe | para a Classe |l e da Classe |l para a Classe lli,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuicdes tipicas:

realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios fios e

i

galerias; ‘ . .
— locaiizar, com balizas, pontos de alinhamentos;
T ~ auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de
e topografia; T ’
- orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
-~ e‘fetuar medi¢Oes corn trenas e correntes de agrimensor;
- o‘rientar a cravagio de piquetes para definicdo de caminhamentos;
- a‘rmar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua
conservagao; ‘

— executar outras atribuicdes afins.
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Camara Municipal de Aracruz

COMP:ROVAN,TE DE DESPACHO

Local (Setor):

Tramite N°:
Responsavel:
Data e Hora:

Despacho:

D Camara

PROTOCOLO
0 i

f

|
Soleniete Gomes Marinho Ahnert

03/12/2018(10:32:25

PROJETO DE LE! N°. 060/2018
|

DISPOE SQBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ.

5
| 4
Municipal de Aracruz, 03 de dezembro de 2018 (/@\M_

/ PROTOCOLO

PROTOCOLDO (S)

Processo, MEMORANDO N°|- 890/2018 - Externo PROJETO DE LEI N°. 060/2018

Assunto: 009 - ENCAMINHA 3 )

SubAssunto: 001 - ENCAMINHA DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
Camara Municipal de Aracrual' CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO

MUNICIPIO DE ARACRUZ.

RECEBIMENTO

Responsavel:

" Local (Setor): LEGISLATIVOl

Camara Municipal de Aracruz, @_3/_.3_2/ J X )

C—" LecEATVO

_tgor Giurizatto
Analista Adm e Legislativo
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B
Camara Municipal de Aracruz

COMPROVANTE DE DESPACHO CMA

ORIGEM

Local (Setor): LEGISLATIVO
Tramite N°: 1 !
Responsavel: Higor Giurizatto

l

Data e Hora: 04/12/2018 16:20:24

Despacho: Encaminho o Projeto de Lei n° 060/2018, conforme deliberagio da Comissio de Justiga, para analise e parecer
juridico.

|
|
|
|

|

Camara Municipal de Aracruz, 04 de dezembro de 2018

PROTOCOLO (S)

|
'\

Processo, MEMORANDO N° - 830/2018 - Externo PROJETO DE LE] N°. 060/2018
Assunto: 009 - ENCAMINHA

SubAssunto: 001 - ENCAMINHA DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS,
Camara Municipal de Aracruz CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
! MUNICIPIO DE ARACRUZ.
|

|
|
l

"RECEBIMENTO

Responsavel: "&%U/V)OU Z?‘OV)’W

|

|
Local (Setor): PROCURADO*RIA

|

1. s

|

|

|

|

Camara Municiipal de Aracruz, li / _&I 1y : & o

PROCURADORIA




Cimara Municipal de Aracruz

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. PROCURADORIA

i
Processo Administrativo n°: 890/2018.

Requerente: Prefeitura Municipal de Aracruz.

Assunto: Projelo de Lei n° 060/2018.

|
Parecer n°: 1 72/201 8

EMENTA: PROCESSO LEGISLATIVO.
PROJETO DE LEIl. PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTOS DO
PODER EXECUTIVO. LEGALIDADE.
CONSTITUCIONALIDADE.

1. RELATORIO!

Trata-se die solicitagdo da Comissédo de Constituicdo, Legislacdo, Justica e
Redacéo desta Casa de Leis para que esta Procuradoria manifeste-se sobre a
Iegalidade/constitucionalidadé do Projeto de Lei n° 060/2018, de autoria do senhor
Prefeito Municip!al, que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

dos servidores 10 Poder Executivo e da outras providéncias.

E o que importa relatar.
|

|
i
|

Rua Professor Lobo, n° 550, Centro — Aracru=/ES, CNPJ: 39.616.891/0001-40. CEP: 29.190-910
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Cimara Mumczpa[ de Aracruz

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2. DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA E A NATUREZA DO PARECER

A Lei Municipal n° 3.814/14, ao dispor sobre deveres e responsabilidades
dos procuradores legislativos (art. 5°, § 2° do art. 9° e do Anexo X), estabelece

que é atribuicao| destes advogados publicos “emitir parecer nos projetos de lei do

Executivo e de iniciativa do Legislativo”, dentre outras.

No émbitIo do processo legislativo, os pareceres juridicos elaborados

pelos procuradores siao meramente facultativos e ndo vinculantes, posto

que os parlamentares — através das Comissdes Tematicas e do Plenario -

tém soberania|para decidir colegiadamente sobre a constitucionalidade,

legalidade e o mérito (oportunidade e conveniéncia) das proposi¢oes

legislativas, sem prejuizo do ulterior controle pelo Poder Judiciario.
|

\ C e . - - .
A Procuradoria € 6rgdo auxiliar do Poder Legislativo, responsavel pela
representacao judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Aracruz, bem como

~ | L
pela fungdo de assessoramento e consultoria juridica.

Todavia, & imperioso ressaltar que os advogados publicos devem atuar

com independéncia técnica e autonomia funcional, conforme dispde o art. 2°, § 3°,
art. 7°, 1, § 29, ari. 18, art. 31, § 1° e § 2°, e art. 32 do Estatuto da Advocacia (Lei

n°® 8.906/94). Neslse sentido, a jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal (STF):

| . - 3 . e
(...) O exercicio do poder-dever de questionar, de fiscalizar, de criticar e de buscar

L . L . .
a corregdo de abusos cometidos por érgdos ptiblicos e por agentes e autoridades
I

do Estado, inclusive magistrados, reflete prerrogativa indisponivel do advogado,

que ndo pode, por isso mesmo, ser injustamente cerceado na prética legitima de

atos!que visem a neutralizar situagbes configuradoras de arbitrio estatal ou de

desrlespeito aos direitos daquele em cujo favor atua. [HC 98.237, Rel. Celso de
Mellcr, j- 15.12.2009, 22 T, DJ 6.8.2010]

|

No exercioiio do seu mister, cumpre aos procuradores publicos tdo somente
a analise da constitucionalidade, legalidade e a técnica legislativa das propostas,
evitando-se manifestar-se sobre outras questdes de ordem técnica (estranhas a
sua especialidadé) ou adentrar o mérito legislativo.
|

Rua Proféissor Lobo, n® 550, Centro — Aracru=/ES, CNPJ: 39.616.891/0001-40, CEP: 29.190-910
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Cimara Municipal de Aracruz

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3. DA COMPETENCIA LEGISLATIVA DO MUNICIPIO

A competépcia legislativa dos municipios esta prevista nos incisos | e Il do

art. 30 da Carta dia Republica, in verbis:

1 .
Art. 30. COMPETE AOS MUNICIPIOS:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;
|

Il - suplementar a legislacao federal e a estadual no que couber;

|

|

A competéncia para legislar sobre assuntos de interesse local & exclusiva

do Municipio, delforma que qualquer norma federal ou estadual que trate de

temas de relevén?ia predominantemente local séo inconstitucionais.

Por outro Iaildo, no uso da competéncia suplementar, os municipios podem
suprir as lacunas aa legislacéo federal e estadual, regulamentando as respectivas
matérias para aju‘star a sua execugdo as peculiaridades locais. Entretanto, néo
podem contraditar] a legislacao federal e estadual existente, tampouco extrapolar

sua competéncia [?ara disciplinar apenas assuntos de interesse local.

Nao ha u‘ma enumeragdo constitucional, expressa e taxativa, dos
chamados assunt‘\os de interesse local, de competéncia do ente municipal.
Deverao eles ser i'\dentiﬁcados caso a caso, a partir da aplicagao do principio da

predominéncia do ‘jnteresse.

O principio ﬂda predominancia do interesse parte da premissa de que ha

J

uniforme em todolo Pais e outros em que, no mais das vezes, é possivel ou

assuntos que, por sua natureza, devem, essencialmente, ser tratados de maneira

mesmo desejavel é diversidade de regulacéo e atuacado do Poder Publico, ou em

Ay . \ AL
ambito regional, ou em ambito local.

Logo, se a matéria é de interesse predominantemente geral, a competéncia

. 5 | = - .
€ outorgada a Uni&o. Aos estados séo reservadas as matérias de interesse

: l : . A
predominantemente regional. Cabe aos municipios a competéncia sobre as

- : | :
matérias de |nteresFe predominantemente local.

|

|
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Cimara Municipal de Aracruz

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Fixadas eslsas premissas, passo a analise da proposicao em epigrafe.

Nos termois do art. 39 da Carta da Republica, “a Unido, os Estados, o

|

Distrito Federal e'os Municipios instituirdo, no @mbito de sua competéncia, regime

e 1 . . .. . .
juridico tnico e planos de carreira para os servidores da administragdo publica

i
direta, das autarquias e das fundacées publicas”.

Como se V&, a presente proposta esta inserida na competéncia legislativa
|
do Municipio, po#to que reestrutura o plano de cargos, carreiras e vencimentos
dos servidores do Poder Executivo municipal.

4. DA INICIATIVA‘I LEGISLATIVA

Em regra, ? iniciativa legislativa & geral, competindo concorrentemente aos
vereadores, as ¢omissées, ao Prefeito e ao povo a proposicdo de normas

juridicas em ambl}o municipal (emendas a Lei Organica e leis ordinarias).

Entretanto,| a prépria Constituicdo reserva a iniciativa de determinadas

matérias ao chefe do Executivo. Nesse sentido, dispbe o art. 61, § 1° da CF/88:
Art. 61, (...)

§1° Séo de iniciativa privativa do Presidente da Repiuiblica as leis que:

| - fixem ou modifiquem os efetivos das Forgcas Armadas;
Il - disponham sobre:

Jo . . o .
a) cnﬁgao de cargos, fungbes ou empregos publicos na administracéo direta e
autarquica ou aumento de sua remuneragao;

b) organizac&o administrativa e judiciaria, matéria tributaria e orgamentaria,
!
servigos publicos e pessoal da administracdo dos Territdrios;

c) servidores publicos da Unido e Territérios, seu regime juridico, provimento de
cargos, estabilidade e aposentadoria;

d) org:anizagéo do Ministério Publico e da Defensoria Ptblica da Unido, bem como
\

normas gerais para a organizagao do Ministério Publico e da Defensoria Publica
dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios;
e) crialgéo e extingdo de Ministérios e 6rgaos da administragéo ptblica, observado

Rua Profeslsor Lobo, n®550, Centro — Aracru=/ES, CNPJ: 39.616.891/0001-40. CEP: 29.190-910
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O refericio comando constitucional, que explicita as leis inciativa privativa
llda Republica, é de reprodugéo obrigatéria (no que couber) em

ambito municipal em decorréncia chamado principio da simetria.

do Presidente

O principio da simetria exige que os Estados e os Municipios adotem,

| . o . .
sempre que possivel, em suas respectivas Constituicdes e Leis Organicas, os

principios fundamentais e as regras de organizacdo existentes na Constituicao,

|

principalmente as relacionadas a estrutura do governo, forma de aquisicdo e

exercicio do poder, organizacéo de seus érgéos e limites de sua prépria atuacgao.
|

Destaque‘l-se que nos termos da Constituicdo Federal (art. 63) e da Lei
Organica Munic&ipal (art. 31) é vedado o aumento de despesa nos projetos de
iniciativa privativia do chefe do Poder Executivo e nos projetos sobre organizacao
dos servicos ad[rninistrativos da Camara Municipal, ressalvado o disposto no art.

166, § 3°e § 4° aa CF eno art. 95, § 2° e 30 da LOM.
{
Posto isto}, cumpre verificar se o proponente tem competéncia dar inicio ao

L
processo leglsla’ﬁlvo no presente caso.

In casu, a‘l matéria esta incluida no rol taxativo das iniciativas privativas do

chefe do Poder Executivo (principio da simetria), conforme se verifica da leitura do
art. 61, § 1°, I, c! da Carta da Republica.

Trata-se, p\mrtanto de matéria de iniciativa privativa do senhor Prefeito.
\
|
5. DA CONSTITl'lJCIONALIDADE MATERIAL E DA LEGALIDADE

No que diz respeito ao aspecto material, ndo vislumbro incompatibilidade
de contetdo (substantiva) entre a proposta normativa e as regras ou principios

estabelecidos na Constituicdo Federal e &s normas infraconstitucionais.
|
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Cimara Municipal de Aracruz

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

6. DO PROCEIEDIMENTO DE DELIBERAGAO
|

Por se tTatar de projeto de lei ordinaria, deve ser observado o quérum de

maioria simples para aprovacgao, ou seja, maioria dos votos desde que presente

a maioria absoliuta dos vereadores.
i
|

7. DA TECNICA LEGISLATIVA

A Const’lituigéo Federal estabeleceu, no Paragrafo Unico do art. 59, a
necessidade ds'?\ edicdo de lei complementar sobre a elaboragao, a alteracao, a
redacéo e a cohsolidagéo das leis. A LC n° 95/98, atendeu essa determinagao de
estabelecer dirétrizes para a organizagao do ordenamento juridico. Analisando os

|

autos, verifico q\ue a proposicao esta em conformidade a referida norma.
|
8. CONCLUSA(\P
Ante o eixposto, pelos fundamentos juridicos supracitados, entendo que o

Projeto de Lei n1° 060/2018 nao viola o ordenamento juridico.

Assim, oipino pela legalidade/constitucionalidade da proposicao.

Ressalto,i‘ todavia, que cumpre ao Poder Executivo observar o disposto nos
arts. 16 e 17 da'iLei de Responsabilidade Fiscal.

SMJ., é lo parecer.

Aracruz/ES, 18 de dezembro de 2018.

MAURICIO XAMER NASCIMENTO
Procurador — mat. 015237

\
|
|
|
|
|
| OABJ/ES 14.760

|
|

|
|
|
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Camara Municipal de Aracruz

COMPROVANTE DE DESPACHO

Cc

ORIGEM

Local (Setor): PROCURADORIA
Tramite N°: 2 |

Responsavel: Larissa Sian\CabideIIi

Data e Hora: 10/12/2018 19:09:52
Despacho: AO LEGISLATIVO,

SEGUE PARECER PARA ANALISE E PROVIDENCIAS.

|

|
|
|
|

Camara Municipal de1‘Aracruz, 18 de dezembro de 2018 //4—\
\. RADORIA
MAURICIO VIER NASCIME
NTO
g PROCURADOR LEGlSLATlVO
PROTOCOLO (S) ‘ MATR, Ne 015237
Processo, MEMORANDO N° - I890/2018 - Externo PROJETO DE LE! N°. 060/2018

Assunto: 009 - ENCAMINHA
SubAssunto: 001 - ENCAMINHA

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS
Camara Municipal de Aracruz

CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE ARACRUZ.

RECEBIMENTO

Local (Setor): LEGISLATIVO

Responsavel:

|
|
|
l
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\

Camara Municipal de Aracruz, J'| JO/ {2/ !




Dimara me(,écz/ do Hrae raerusy C’%ﬁ%

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

+

- - - -
COMISSAO DE CONSTITUICAO, LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO
|

l

’ PARECER

PROJETO DE LEI N° 060/2018 - DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO
DE CARGOS CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE ARACRUL.

AUTOR: Poder Executivo Municipal.

1 - Relatério
O presente prOJe’ro de autoria do Poder Executivo Municipal dispde sobre
a Estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz.
A douta Pro‘curodono desta Casa andlisou o teor da presente proposta,
en’rendendq que a matéria constante no bojo do Projeto de Lei ndo
contempla viciosidade legal/constitucional que obsta a framitagcdo do
mesmo, nosl’rermos do parecer exarado nos autos.

!

E o breve reI!o’rério.
|
2 - Voto do Relator

Este Relo’rori acompanha o parecer da Procuradoria desta Casa e se
manifesta pelo legalidade/constitucionalidade do Projeto de Lei n°
060/2018, de autoria do Poder Executivo, em conformidade &
fundamentacdo do referido parecer.

Aracruz/ES, 19 de dezembro de 2018.

CELSONMILVA DIAS
Relator

Rua Professor Lobo, 550 — Centro — Aracruz — E. Santo — CEP 29.190-910 — Tel: (27) 3256-9491
Telefax: (2?) 3256-9492 — E-mail: cmacz@cma.es.gov.br — Site: www.cma.es.gov.br
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CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ

'

\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| .
PARECER DA COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS,
| FISCALIZACAO E TOMADA DE CONTAS.

|

PROPOSICAO: PROJETO LEI N° 060/2018 - DISPOE SOBRE ESTRUTURAGAO DO PLANO

DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ. |

|
|
Trata-se do projéto de Lei N° 060/2018 de autoria do senhor Prefeito Municipal que

dispde sobre a estruturagdo do plano de cargos carreira e vencimentos do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz.

1 -Relatoério

Esta relatoria déa posse do Projeto de Lei em epigrafe e dos documentos acostados ao

mesmo, nos termos definidos no art. 30, Inciso Il do Regimento Interno, constatou que
o impacto financeiro apresentado em cumprimento ao art. 16, | da Lei de
Responsabilidaqe Fiscal, atinge o percentual de 46,63% da despesa com pessoal.

A douta Procuradéria desta casa analisou o teor da presente proposta, entendeu que a
matéria constante!no bojo do Projeto de Lei ndo contemplou viciosidade constitucional
que obstasse a tramitagdo do mesmo, nos termos do parecer de fls.136/141.

| .

E o breve relat()rio.i

2 - Veto do relator 1

Assim, apos exame da matéria esta Relatoria se manifesta pelo prosseguimento da

matéria const?nte do Projeto de Lei n°® 060/2018, de autoria do Poder Executivo,

exarando parecer favoravel, tendo em vista observancia do art. 169 da Constituicéao

Federal, assirT como as demais legislagdes que tratam da despesa publica.

? Aracruz, ES, 23 de janeiro de 2019.
|

| /

|

|

m
R

| elator

|
|
\
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GABINETE §
| DO PREFEITO &

!
OFICIO (GABCAM) N°. 015/2019
|

; _ Aracruz, 04 de Feversiro de 2019,
| :

|

\
A Sua Exceléncia o Senhor
PAULO FLAVIO MACHADO
Presidente da Cdmara Municipal

Aracruz - ES :

|
1
|

Assunto: Encam‘inha Emenda Modificativa ao Projeto de I.ei n° 060/2018

|
| .
Senhor Presidente,

Com os nossos cumprimentos, encamirhamos a Emenda Modificativa n°
001/2019 ao Projeto de Lei n° 060, de 30/11/2918, gue dispde sobre a estruturagio do
plano de cargos, carreiras ¢ vencimento do poder executivo do municipio de Aracruz,

estabelece normas gerais de enquadramento e institui tabela de vencimento, para
apreciagio dessa‘ conceituada Casa Legislativa.

1

|
A‘)tenciosamente,

I JONfEséAVAGLD:RJ
1 Pre%elto Mummpa.{

( /‘

\
l

Av. Memalsc, N 20 g Bé o Mo
TEL: 27 3270~ 70’!3;7 15 fwn
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PREFEITURA —
ARACRUZ CA

GABINETE -
DO PREFEITO ¢

|
EMENDA @ITIVA N° 001/19 AO PROJETO DE LEI N° 060, DE 30/11/2018

Acrescente-se ‘ao Art. 8° do Projeto de lei n° 060 de 30/11/2018, o seguinte Paragrafo

N

Unico: \
. APﬁOVADOj'TMO ) ) :
{I / N3 “ PARAGRAFO UNICO - Fica o Poder Executivo Municipal
. : : | autorizado a realizar processo seletivo simplificado para
Presiddacia CMA 1 contratar manipulador de alimentos e auxiliar de servigos gerais
i visando atender a necessidade temporéria do servigo, até que se
| promova a contratagdo de servico de limpeza, preparo e
| distribuigdo de alimentagdo”.
¢ %
|
' % JUSTIFICATIVA

. . : L
Com a extingdo do cargo de manipulador de alimentos e os cargos a extinguir de
auxiliar de servigos gerais, a Secretaria Municipal de Educaggo, em especial, ja estd sem

o profissional manipulador de alimentos, haja vista que n@o possui nenhum no quadro
efetivo e, ja bastante desfalcada, estd a administragio municipal como um todo, no que

se refere ao cargo de auxiliar de servigos gerais, tendo em vista que 92 servidores se

. I, 1ee
desligaram nos iltimos 5 anos.

Por esta razio, "até a realizag@o de contratagdo desses profissionais através de licitagfo

de empresa pre%stadora desses servigos, havera a necessidade de se realizar processo

seletivo a fim de que o servigo de limpeza, preparo e distribuigéio de alimentagfio néo
seja paralisado. 1
\

Como ¢ de conhecimento de todos, a contratagdio de empresas para realizar o servigo de
limpeza e de preparo de alimentagdo demanda certo tempo, pois a Administragdo
\ Plblica precisard além de elaborar termo de referéncia, realizar cotagdes, publicar
o : Edital, podendo inclusive, durante o procedimento licitatorio, se deparar com
impugnagdes e|recursos, logo, por cautela, entendemos ser necessario contratar por
processo seletlvo simplificado tais profissionais, a fim de ter-se tempo héabil para
realizar tal contratag:ao por licitagdo, uma vez que a Lei Municipal n° 3.997/2015

autoriza a contrglitagao para os cargos de ASG e Manipulador de Alimentos.

Pre&feitura Municipal de Aracruz, em 04 de fevereiro de 2019.

|

‘ i

| JONE AGLIE;}I
|

}x/felto Municipal

Av. Mori)bé n° 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP: 29192—733

TEL: 27 3270- 701i3l701 5 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefelto@aracruz es.gov.br



GABINETE 3 3
0O PREFEITO g

OFICIO (GAB-CAM) N° 016/2019

| Aracruz, 04 de Fevereiro de 2019.
|

A Sua Excelén‘cia o Senhor
PAULO FLA\*{IO MACHADO
Presidente da Camara Municipal
Aracruz - ES |

\

|

Assunto: ENCAMINHA EMENDA ADITIVA N° 001/2019 AO PROJETO DE LEI
060/2018. |

|

y

Senhor Presidente,

|

|

‘ICom ¢S nossos cumprimentos, encaminhamos EMENDA ADITIVA N°
001/2019 ao Projeto de Lei 060/2018 que dispSe sobre a estruturagdo do plano de

cargos, carreir"as ¢ vencimento do poder executivo do municipio de Aracruz, estabelece

normas gerais 'de enquadramento e institui tabela de vencimento, para apreciag@io dessa

conceituada Casa Legislativa.

\Atenciosamente,

|
|

i 1

| e

PPV

o owscavAG
Prefeito Municipal

Av. Moroba, n® 2¢ | Bairie Morobé - Aracruz - ES | CEP: 20142-753

TEL: 27 3270—7({1 3/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefelto@aracruz.es.gov.br
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PREFEITURA - - -~

ARACRUZ

‘caBNETE |
DO PREFEITO gk

'\

‘.

1
EMENI-)AEADITIVA N° 002, AO-PROJETO DE LEI N° 060, DE 30/11/2018

‘ -

l

Acrescente-se o Art. 75 ao PI‘O_]C’[O de lei n° 060, de 30/ 1 1/2018 com a segumte redac;ao

‘ .
APROVADO 1° TURNO " “Art. 75 - Esta lei entra em vigor na partir de 01 de janeiro de
"‘/ IQ‘Q&— 2019, revogadas as disposigdes em contrario, espeéiaimente as
~PBresdencia C”N leis n°s 2.897/06, 2.940/06, 2.961/06, 3.149/06, 3.536/11, -
3.789/14, 3.865/14 ¢ 4.158/17”.

.f\/‘

JUSTIFICATIVA B g

Com a 1nclusao da Emenda Modificativa n° 001/19 h4 necessidade de se promover a
inclusgo do Art 75, Justamente com a mesma redagfio do Art 74 do PL 1° 060/18, a fim -

de que haja a correta numeragfio e posigdo dos artigos, ji que o texto que ora se .
apresenta ao Art 75, é o adequado ao fechamento de projeto de le1 ) : ] -

1
|

1 7 ) ’ : i - ] ; . o -
| . . , . , :
Prefeitura Municipal de Aracruz, em 04 de fevereiro de 2019.
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GABINETE
DO PREFEITO

PREFEITURA

CRUZ

B S

| Aracruz, 04 de Fevereiro de 2019.
|
|

A Sua Exceléncia o Senhor

PAULO FLAVIO MACHADO
Presidente da Cdmara Municipal

Aracruz - ES |
1
|
Assunto: EN¢AN{INHA EMENDA AITIVA N° 002/2019 AO PROJETO DE LEI

060/2018, !
|
|

|
‘Senhor Presidente,
\

|
,Com os nossos cumprimentos, encaminhamos EMENDA ADITIVA N°

002/2019 ao Projeto de Lei 060/2018 que dispe sobre a estruturagdo do plano de
cargos, carreiras e vencimento do poder executivo do municipio de Aracruz, estabelece

normas gerais!de enquadramento e institni tabela de vencimento, para apreciagdo dessa

conceituada Casa Legislativa.

|

. |Atenciosamente,

Z
L

}
|
‘ ) w'o_/,{“‘-«f,?.a:,m.xf i
| JONESEAVAGLIERT
| , Prefeito Municipal

|
|

Nt e

Av. hégrcbé, n® 28 | Bairro Merobé - Aracruz - ES | CE
TEL: 27 3270-7013/7015 | wwnw.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: pres




PREFEITURA

§. ARACRUZ

& GABINETE | ¥
; DOPREFETOi‘
|

EMENI?A MODIFICATIVA N° 001/19 AO PROJETO DE LEI N° 060, DE
! ) 30/11/2018
|
|
\

i

Dé-se ao Art: 74 do Projeto de Lein® 060 de 30/11/2018, a seguinte nova redago:
!

|
Apjovwo 1* TURNO. - S
4 1 0 19010 “Art. 74. Fica extinto o cargo de Manipulador de Alimentos e em

| . extingdo o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, ambos integrantes do
Presiddacia CHMA . Grupo Ocupacional Apoio Administrativo e Servigos Gerais,
| constante do Ané)g_o IdaLein®3.536, de 13/12/2011.

; ) . Paragrafo Unico. “Os Auxiliares de Servigos Gerais em exercicio
R . passam a integrar -0 quadro em extingdo, mantidas a forma de
| remuneragdo,- atribuicdes, prerrogativas e restrigdes constantes da
legislagdo atual, enquanto permanecerem em exercicio”.

i JUSTIFICATIVA

Tendo em v1sta o pedido de devolugio do PL 018, de 04/05/2018 feito através do Ofi icio
n° 013/2019 hF, a necessidade de se incluir este artigo no PL 060/18 a fim de extinguir
os citados cargos
i

Prefeitura Mutﬁcipal de Aracruz, em 04 de fevereiro de 2019.
|

|
]
|
1
- ‘
N
\ ; - ’ |

i
|
|
\
\
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‘ \ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
| ‘
\
|
|
l

|
EMENDA ADITIVA N° Oi I.@@.‘{.O‘AO PROJETO DE LEI N° 060/2018
|
Fica acrescidé 0 § 4° ao art. 57 do projeto de Lei n°® 060/2018 com a seguinte
redagéo: \
|
“§4°-E condi{;éo sine qua non para o enquadramento que o servidor possua o

mesmo vencimento do cargo a ser enquadrado e que n&o possua percepgéo de
produtividade i

l ' ,

| /
APROVA ®

Aracruz, ES 21‘1 de janeiro de 2019. A DQO TETURM O

Z U

Py’
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‘Camara %zwgéa/ de %@/Q@ ")

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

\ . _
COMFSSAO CONSTITUICAO, LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO.

EMENTA: EMENDAS ADITIVAS N°S 01/2019, 002/2019 E EMENDA MODIFICATIVA N°
001/2019, DE AUTOMA DO PODER EXECUTIVO E EMENDA ADITIVA DE N° 001/2019,
DE AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO AO PROJETO DE LEI N° 060-/2018 - DISPOE

SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DO PODER EXFCUTIVO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ.

Relator: Carlos Alberto Pereira Vieira.

\
!

_ L
|
l

Trata - se de Em%ndas ao Projeto de Lei N° 060/2018 de n°s 01, 02/2019 — Aditivas e 001/2019 —
Modificativa, de autoria do senhor Prefeito Municipal e 001/2019 — Aditiva, de autoria do vereador
Fabio Netto da Sil‘j\/a.

|

| IT — Mérito

l

I — Relatério

Por meio das Eme+das Aditivas 01 e 02 e Modificativa 001/2019 de autoria do Poder Executivo e esta

relatoria em analise nos termos definidos no art.30, Inciso I do Regimento Interno, verifica que do

ponto de vista qa técnica legislativa as referidas emendas encontram-se devidamente

estruturadas, apresentando-se de forma clara e concisa, n&o carecendo de retificagoes.
|
No aspecto formal de constitucionalidade e legalidade referente a iniciativa das mesmas

afere-se que comunga com o disposto no art. 30, caput da Lei Organica Municipal.
|

d A iniciativa das leis cabe a qualquer membro ou comissdo da

ra Municipal, ao Prefeito e aos cidad3os, satisfeitos os requisitos
estabelecidos nesta

Céma
lei.

\

\

|

|

1 Paragrafo Unico - S3o de iniciativa privativa do Prefeito Municipal as leis
ll que disponham sobre:
1

k I - criagdo de cargos, fungdes ou empregos publicos na administrag3o
|

\

l

1

direta, autarquica e fudacional do Poder Executivo ou aumento de sua
remuneracao;

Il - organizagdo administrativa, matéria tributaria e orgamentdria,

servigos publicos e pessoal ‘da administracio;

Il - servidores publicos do Poder Executivo, seu regime juridico,

provimento de cargos, estabilidade e aposentadoria, ressalvado o
disposto no ) art. 22;

Rua Professor Lobo.!SSO - Centro - Aracruz - E/S - CEP 29.190-910 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax:
(27) 3256-9492 - CNPJ: 39.616.891/0001-40 - Site: www.cma.e

s.gov.br, e-mail
| cmacz@cma.es.gov.br

l
\
|
|
|



‘Camara %M,&M de %Mg [

ESTADO DO ESPIRITO SANTO T

IV - criagdo e atribuicBes das Secretarias Municipais e Orgdos do Poder
Executivo.

\
A Emenda Aditi‘\va n° 01/2019, de autoria do vereador Fabio Netto da Silva, ao Projeto de Lei N°
060/20138, apresePta a seguinte redag3o:

“Fica ac,:rt‘ascido 0 § 4°ao art. 57 do Projeto de Lei n° 060/2018 com a seguinte redagdo:
“§ 4° E condig¢Bes sine qua non para o enquadramento que o servidor possua 0 mesmo

vencimen‘to do cargo a ser enquadrado e que ndo possua percepgdo de produtividade.”’
i
Esta relatoria em anélise ao texto da emenda constata que a mesma encontra-se de acordo com a técnica
legislativa e em |consonéncia com o disposto no art. 30 da Lei Organica, uma vez que propde tdo
somente regra para o enquadramento.
\

1
1 IT - Voto do relator
1
Assim, apds exame das Emendas Aditivas 01 e 02 e Modificativa 001/2019, de autoria do Poder
Executivo e Aditiva n° 001/2019, do Poder Legislativo, esta Relatoria se manifesta pela
constitucionalidade e legalidade das emendas constante do Projeto de Lei n° 060/2018, de autoria do
Poder Executivo, exarando parecer favoravel.

1 Aracruz, 06 de fevereiro de 2019.
| //w’

Vereador relator

\
Rua Professor Lobo". 550 - Centro - Aracruz - E/S - CEP 29.190-910 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax:
- (27) 3256-9492 - CNPJ: 39.616.891/0001-40 - Site: Www.cma.es.gov.br, e-mail
cmacz@cma.es.gov.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS, FISCALIZACAO E TOMADA DE CONTAS.

EMENTA: EMENDAS ADITIVAS N°S 01/2019, 002/2019 E EMENDA MODIFICATIVA N°
001/2019, DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO E EMENDA ADITIVA DE N° 001/2019,
DE AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO AO PROJETO DE LEI N° 060-/2018 - DISPOE
SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO. DE ARACRUZ.

Relator: Carlos Alberto Pereira Vieira.
| .

| I — Relatério -
Trata - se de Eméndas ao Projeto de Lei N° 060/2018 de n°s 01, 02/2019 — Aditivas e 001/2019 —
Modificativa, de autoria do senhor Prefeito Mummpal e 001/2019 — Aditiva, de autoria do vereador
Fabio Netto da Silva.

|

| . - II — Mérito

3 : .
Por meio das Emendas Aditivas 01 e 02 e Modificativa 001/2019 de autoria do Poder Executivo e esta
relatoria em anallse nos termos definidos no art.30, Inciso I do Regimento Interno, constatou que néo
apresentam aumento na despesas com pessoal, portanto no afetando o impacto financeiro apresentado
em cumprimento ao art. 16, I da Lei de Responsabilidade Fiscal, no percentual de 46,63% da despesa
com pessoal com a aprovagéo da proposi¢do.

A Emenda Adltlva n® 01/2019, de autoria do vereador Fabio Netto da Silva, ao Projeto de Lei N°
060/2018, apresenta a seguinte redagfo:
|
FICd dcresmdo 0 § 4° ao art. 57 do Projetc de Lei n® 060/2018 com a seguinte redagio:
“§ 4° E condlgoes sine qua non para o enquadramento que o servidor possua 0 mesmo
vencnmento do cargo a ser enquadrado e que n3o possua percepgio de produtividade.’

Em estudos sobre o teor da emenda, esta relatoria ndo vislumbra qualquer majoragio na despesa com
pessoal com a emenda apresentada, néo acarretando aumento no percentual de 46,63% apresentado
pelo Executivo, com a aprovagdo da emenda.

| '  1I-Voto dv refator

‘ .

Assim, apés examé das Emendas Aditivas 01 e 02 e Modificativa 001/2019, de autoria do Poder
Executivo e Aditiva n® 001/2019, do Poder Leglslatlvo esta Relatoria se manifesta pelo
prosseguimento da matéria constante do Projeto de Lei n° 060/201 8, de autoria do Poder Executivo,

exarando parecer favoravel tendo em vista observancia do art. 169 da Constituicdo Federal, assim
como as demais leolsla(;oes que tratam da despesa pablica.

~_Aracruz Oﬂﬁm‘@ﬁeﬁ&de—z&&m

LO PEREIRA VIEIRA
gor relator

Rua Professor Lobo‘ 550 - Centro - Aracruz ~ E/S ~ CEP 29.190-910 Te|.: (27) 3256-9491 Telefax
(27) 3256-9492 — CNP1: 39.616. 891/0001-40 - Site: www.cma.es.dov.br, e-mail

i » cmacz@ fma .£5.9Qv.br
o )




'EXM°. SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ-ES.

|
|

|

FABIO NETTO ]jA SILVA, infra-assinado, em pleno exercicio de sua fungéo

legislativa, vem gmui respeitosamente, requerer a Vossa Exceléncia o
ARQUIVAMENTO da Emenda Aditiva de n.° 01/2019 ao Projeto de Lei n° 060/2018

nos termos do artigo 94 da Resolugéo 492/90.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Aracruz-ES, 14 de fevereiro de 2019.

Rua Professor Lobo, 550 — Centro — Aracruz — E. Santo — CEP 29.190-910 — Tel: (27) 3256-9491
Telefax: (27) 32i56-9492 — E-mail: cmacz@cma.es.gov.br — Site: www.cma.es.gov.br
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GABINETE
DO PREFEITO g

OFICIO (GAB-CAM) N°. 026/2019

Aracruz, 18 de Fevereiro de 2019.

A Sua Excelc’%ncia "0 Senhor
PAULO FLAVIO EMACHADO
Presidente da Cdmara Municipal
Aracruz - ES 5

|

Assunto: Solicita 4evolugﬁo de Projeto de Lei

|
|

Senhor Presidente,
i

Tenho em vista o0 Memorardo n° 059/2019 da Controladoria Geral deste

Municipio (copia anexa) recebido nesta data, amparado em solicitagfo feita pelo Vereador
Sr. Fabio Netto daESﬂva no que se refere aos limites constantes da Lei de Responsabilidade
Fiscal, hei por bem, solicitar a devolugiio dos Projetos de Lei n° 060/17 (com
substitutivo), 059/18 060/18, 064/18, 065/18, 066/18 e 063/18 para uma melhor analise
pelo Orgdo de controle interno deste Poder Executivo.

|
Atehciosamente,

%\V AR A
Maria da Gléria Mayer Coutinho

Assistente Legislativo il

1% /-@‘:L/;\‘),(
3G 40

Av. Morobd, n® 20 | Bairro Morobé - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | E-MAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br




PREFEITURA Memorando n° 059/2019-

do Municipio RACRUZ | CGM o __;@,8_,,

2
l VARSI o5 00w br

|
1!
| .

Aracruz/ES, 18 dp Fevereiro de 20189.

|
|

Para: SEGOV —ISecretaria de Governo - Edmilson Martins Schwenck.

DE: CGM — Controladoria Geral do Municipio — Sr. Ivan Vicente Pestana.

|

|
Assunto: Devolulf;éo dos Projetos de Lei n° 060/2017; 059/2018; 060/2018; 064/2018:
065/2018; 066/2011 8 e 063/2018.

l
1

l
Prezado Secretario

|

Cumprimento-o ‘cordialmente, solicitamos a

retirada de pauta dos  projetos
encaminhados ao Poder Legislativo Municipal de n°s 060/2017 (substitutivo);

059/2018; 060/2d18; 064/2018; 065/2018; 066/2018 e 063/2018 para uma andlise
mais detalhada pJ)r este Orgao de Controle Interno.

|

Necessario salientar que a solicitagéo & devido ao oficio n° 019/2019, recebido em em

13/02/2018, por este Orgéo de Controle Interno, protocolizado pelo vereador Senhor -
Fabio Netto da Silva.

Atenciosamente,

IVAN PESTANA
CONTROLADOREERAL DO MUNICIPIO



CAMARA DE ARACRUZ

Aracruz-ES, 13 de fevereiro de 2019.

Of. N° 019/2019

|

|

i

lg s -
Senhor Secretario,

|

|

Consnderando a tramitacdo nesta Casa de Leis dos Projetos de n°s
060/2017(corln substitutivo),059/2018, 060/2018, 064/2018, 065/2018,

066/2018 e 063/2018, inclusive a maioria ja apreciados em primeiro
turno;

Considerandq a necessidade de cumprimento do percentuai com
gastos de pessoal estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal:

Considerando que o(s) estudo(s) de impacto(s) financeiro(s) que
acompanha(m) o(s) Projeto(s) de Lei(s) ndo se encontra(m)
aprovado(s) pelos ordenadores de despesas das diversas pastas,
conforme preceltua o art. 16, § 2° da Lei de Responsabilidade Fiscal,

sendo assmado apenas pelo Gerente de Recursos Humanos, Sr.
Jhonny Charles Soldera;

Solicito que seja(m) ratificado(s) o(s) valor(es) informado(s) no(s)
documento(s) que segue(m), bem como seja informado se o valor
calculado se encontra dentro do limite prudencial com gastos de

pessoal estabelecido no art 59, § 1° Il da Lei de Responsabilidade

Fiscal (48,6%), /
|
|
\
|
}

7
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l CAMARA DE ARACRUZ

N '

Por fim, solic’%ito a gentileza da resposta no prazo de 48 horas, tendo
em vista que tais Projetos, regimentaimente, em tese, serdo incluidos

na pauta da préxima sessdao ordinaria que realizar-se-4 em
18.02.2019. |

l , :
Certo da aten‘,géo de V.8.%(s) para o assunto, subscrevo-me,

Atenciosamente,

|
\
|
|
\
i
|
| |
\ -
, Fébio Netto,da 8i
| | Vere/ador' '
| .
|

lIme Sr(s). |
Secretario Municipal de Finangas
Controlador Geral do Municipio

|
clcopias |

!
m°(a) Sr(a). |
Secretario Municipal de Administragio e Recursos Humanos
Secretario Municipal de Agricultura
Secretario Munic‘jpal de Comunicacio
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico

Secretario Municipal de Desenvoivimento Social e Trabalho
Secretério Municipal de Educagso

Secretario Municipal de Esporte Lazer e Juventude
Secretario Municipal de Governo

Secretario Municipal de Habitacéo e Defesa Civil

Secretario Municipal de Meio Ambiente
Secretario Municipal de Obras e infraestrutura

Secretario Municipal de Planejamento Orcamento e Gestao
Secretario Municipal de Saude

Secretario Municipal de Suprimentos

Secretario Municipai de Transportes e Servicos Urbanos
Secretario Municipal de Turismo e Cultura
Procurador Geral ido Municipio

\
|
|
1
|
|
|
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IMPACTEO FINANCEIRO
i na processu 08¢ 16572019
SOUCITANTE: Secrataria Mo pal de 1eansportes v Servigos Uehanos « SETRANS
- ——— ettt 4 £ e sr e e ¢ oottt e N e R e
VANTAGENS PROVENTUS TOTAIS Fatvonal INSS hati oial 1PASMA
. Qi VALOR DO SR R ~ kg bt om s e 2t e o e o]
CARGO/NOME I VINCULO | SALARIO | COMPLEMEN ' TOTALDY
FISCAI| DOCARGO | BASE ;T SALARIAI VALDR D | GRATIFICAGAG | Valoe Total Uade Déctnm Total ilos N CARGO/NOME
UNIEANIO GRATIICA ! PRODUTIVIDAD | do Saldrlo | Vamtagens | 4500 o o 22,00 26,50% 20
fSviay Terceiro Froveatos
i Ao : 50% Base

AT L) Tagpsas T ) TR ) ARG | Ghaans | 5S un 0y | Adetal | 1040730 | 13649730 0.00 WIS0H) | 249295 159.341,44

TISCALIETRA D) 421600 | o 30% | 176481 | - 210001 . | 8432040 | 6745632 | 421602 | i2.640006 | 168.640,00 0,00 2234490 1 303553 194.021,24

- fseaenAG) : 0% LGS0 | 3077063 -1 615626 | 492441 | 307,46 924,29 12,310,52 9,00 1.631,14 22159 1116328

FISCAULETAA Y o8700y | - Ti0%. | L9112 | 5734621 | 4566097 | 20668Y | B.6onA3 | 114.672.42 0,00 1519410 | 206410 13193062

FASCAL(IETRA 650367 1 N T 197810 |- 210734 | 1054007 | 659,37 1.971,10 26.374,68 0,00 3494,65 474 | 3034407

. scadternan S6fi2daq 1 : 204733 | -2 1 12a4080 | TO910,10 T 6824 204733 6 0,00 361695 493,16 3040667

FISCALEIRA LY ZTTACH I T 219306 365510 7.1 1462030 | 1169630 | 73tez | 219306 29.210,78 #.00 3.i74.46 526,33 1364149

TOTAL GERAL (1 MES) 594.847,08
R _ . -
TOTAL GERAL (3 ANO \ 1.436.174,72

Aricruz, 17 de Abril de 2018

jhouny Charies Suldera
Gerente de Recursos Humanos

Decreton® 32.395,d¢:30/10/20
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Mionicipal de Srareres

| [ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| MAPA DE VOTACAO

Sessdo: 90 S\essﬁo Ordinaria Data: 18/02/2019
PROPOSIcAb: PROJETO DE LEI N° 060/2018

- DISPOE SOBRE A
ESTRUTURAC,]&O DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

) VENCIMENTOS DO
PODER EXECU\T IVO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ — COM EMENDAS.

: i
“\ Devolu¢io do
|

VEREADOR . Projeto de Lei

|
ADEIR ANTONIO LOZER
ALBERTO LOPES

ALCANTARO VICTOR LAZZARINI CAMPOS
ALEXANDRE FERREIRA MANHAES

CARLOS ALBERTO PEREIRA VIEIRA
CARLOS DE SOUZA

CELSON SILVA DIAS

DILEUZA MARINS DEL CARO
ELIOMAR ANTONIO ROSSATO

FABIO NETTO DA SILVA

HILARIO ANTONIO NUNES LOUREIRO
JOSE GOMES DOS SANTOS

MARCELO CABRAL SEVERINO
MONICA DE SOUZA PONTES CORDEIRO

PAULO FLAVIO MACHADO Presidente
ROMILDO BROETTO

X |
RONIVALDO GARCIA CRAVO Ausente
|

RESULTADOS:

SIM NAO

P[P R o | | [ | e | |

- L.
Turno Unico: Favoraveis 15 votos
Contr‘girios 00 votos
1
\
|

1
1
1

|

Rua Professor Lobo\_, 550 — Centro — Aracruz — E. Santo - CEP 29.190-91
Telefax: (27) 3l256-9492 - E-mai: gma_c,z@gm_a_.“eg_ggv‘._b_,r — Site:

|

0-Tel: (27) 3256-9491
www.cma.es.qov.br
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E ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Aracruz-ES, 19 \ciie fevereiro de 2019.

|

Of. n°. 036/2019|
Gab. da Presidénil:ia

|
\
\

|

1

SENHOR PREF]}JITO:

|
1

i

|
Atendendo a solic‘\itagio de Vossa Exceléncia, contid

a no Oficio GAB-CAM n° 026/2019,
devolvo o Projeto de Lei n° 060/2018 — Dispée sobr

e a estruturagiio do plano de cargos,
carreiras e vencimentos do Poder Executivo d
Poder Executivo. \1

o municipio de Aracruz, de autoria do
\

\

i

1

Na oportunidade apﬁesento minhas,

Cordiais Sauda(;(")es",
|
|
‘\

Py
~ PAULOFLAVIO MACHADO
*\ Presidente da CAmara

Exm?® Sr. |
JONES CAVAGLIERI!

Prefeito Municipal de A\racruz
Nesta ‘1\

|
I
|
I

\

Rua Professor Lobo. 550 — Centr\lo — Aracruz
CNPJ: 39.616.891/0901

|

!

|
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Camara Municipal de Aracruz

COMPROVANTE DE DESPACHO

ORIGEM
Local (Setor): LEGISLATIVO
Tramite N°: 3

|
Responsavel: Andreia ‘Elos Santos Ferreira

Data e Hora:  01/03/2019 09:12:31

I
Despacho: Finalizado, encaminho o presente auto para arquivo.

i N
Camara Municipal de Aracruz, 01 de margo de 2019 W

. LEGISLATIVO
{ F
N
PROTOCOLO (S)
Processo, MEMORANDO N° - 890/2018 - Externo .PROJETO DE LEI N°. 060/2018
Assunto: 009 - ENCAMINI-‘IA
SubAssunto: 001 - ENCAMINHA DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
Camara Municipal de Aracruz CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE ARACRUZ.
RECEBIMENTO

Local (Setor): ARQUIVO LEGISLATIVO

Responsavel:

Camara Municipal de Araq ruz, / /

! ARQUIVO LEGISLATIVO




