PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 406/2007

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS £
REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES
PUBLICOS EFETIVOS DO MUNICIPIO DE
SAO ROQUE DO CANAA - ES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA, Estado de
Espirito Santo, no uso da atribuigéo que lhe confere o art. 57, inciso V. da Lei Organica
do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° — Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao —
PCCR dos servidores do Quadro de Provimento Efetivo do Municipio de Sao Roque
do Canaa —- ES, que objetiva estabelecer estrutura de cargos e carreiras equitativa
internamente e estrutura de remuneragaoc dos orgaos publicos municipais, bem como
disciplinar as formas de provimento, progressao € promogcao.

§ 1° — Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos servidores da carreira
do magistério e da saude, por estarem submetidos a legislacdo especifica.

§ 2° — O Regime Juridico dos Servidores de que trata o “caput’ deste
artigo obedece ao Regime Estatutario, para disciplinar o vinculo entre o servidor publico
e a administragcao publica municipal.

§ 3° -~ O Regime Previdenciario dos Servidores do Municipio € 0 Regime
Geral da Previdéncia Social instituido pela Uniao.

Art. 2° — Os principios e diretrizes que norteiam o PCCR, com a finalidade
de assegurar a continuidade da acao administrativa ¢ a eficiéncia do servico publico
Sao0;

| — universalidade — integram o Plano. todos os servidores Municipats
estatutarios, ocupantes dos cargos contidos nesta Lel.
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Il — eqlidade - fica assegurado o tratamento igualitario para os
profissionais integrantes dos cargos iguais ou assemelhados, entendido como
igualdade de direitos, obrigacdes e deveres:

Hl — concurso publico — € a Unica forma de ingressar na Carreira dos
cargos publicos;

IV — publicidade e transparéncia ~ todos os fatos e atos administrativos
referentes a este PCCR serao publicos, garantindo total e permanente transparéncia:

V — isonomia — sera assegurado o tratamento remuneratério isonémico
para os servidores com fungdes iguais ou assemethadas, dentro do mesmo nivel de
escolaridade, observando-se a igualdade de direitos, obrigacdes e deveres.

VI — moralidade — por esse principio, que assume foros de pauta juridica,
a Administragao e seus agentes devem atuar observando os padrées éticos. A
Administragao deve proceder, em relagdo aos administrados, de forma sincera, sendo-
Ihe vedado qualquer comportamento astucioso, que confunda ou dificuite o exercicio do
direito por parte do cidadao.

Vil — eficiéncia - trata-se de um principio mais do que desejavel. Eficiéncia
contrapoe-se a lentidao, a omissao, a negligéncia. A Administragao Publica deve agir
de modo rapido para produzir resultado que atendam a populacéo.

VIl — impessoalidade — O principio da impessoalidade resume a idéia de
que a Administragcdo Publica tem o dever de tratar a todos os administrados sem
favoritismo nem persegui¢do. Esse principio nd3o € sendo o proprio principio da
igualdade. Se todos somos iguais perante a Lei, logo, somos iguais perante a
Administragdo. Interesses particulares ndo podem interferir na atuagao administrativa.

Art. 3° — O PCCR tem como missdo fornecer subsidios para gestido de
recursos humanos do Municipio e 0s seguintes objetivos:

| — definir as atividades e competéncias inerentes a cada cargo, pela
formalizacao de suas descri¢ges:;

Il — estabelecer especificacbes de cargos qgue definam competéncias
essenciais para o0 provimento e exercicio das atividades: complexidade e
responsabilidades; competéncias para o desenvolvimento profissional necessarias a
maior eficacia do recrutamento, seleg¢ao, capacitagdo, desenvolvimento e avaliacio
individual de desempenho:

Il - estabelecer uma estrutura de remuneracdo baseada em uma tabela
financeira com vencimentos unicos por cargo e indicar os critérios para corregdo destes;
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IV — indicar a adogdo do Sistema de Acompanhamento e
Desenvolvimento dos Servidores como instrumento de Desenvolvimento
Profissional.

CAPITULO It
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° — Para fins da implantagéo do Ptanc de Cargos, Carreiras
e Remunerac¢ao — PCCR considera-se;

| — grupo ocupacional: conjunto de série de classes que guarda
semeihanga quanto a natureza das atribuicdes, areas de conhecimento e de
atuacao e qualificacdes basicas;

Il — cargo publico: conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido a um servidor publico, com as caracteristicas
essenciais de criagdo por lei, denominagdo prépria, numero certo e
remuneragao a ser pago pelos cofres publicos, compreendendo:

a) cargo de provimento efetivo. aquele para o qual ©
correspondente provimento exige aprovagdo em concurso puiblico
de provas ou de provas e titulos;

b) cargo de provimento em comissao: é aquele de livre nomeacéo
e exoneragao, por decreto do chefe do Poder Executivo e
compreende as atividades de direcdo, chefia, assessoramento,
assisténcia e supervisdo, obedecendo aos quantitativos
estabelecidos em legislacdo prépria;

Ill — série de classes: é 0 agrupamento de classes disposto em
ordem crescente de complexidade e de responsabilidade, grau de dificuldade
das atribuigbes, observada a qualificacdo profissional e os demais requisitos
exigidos:

IV — descrigao das atividades do cargo: é a identificagdo das
atribuicbes tipicas de cada cargo na respectiva classe, compreendendo
tambem as fungdes abrangidas pelo exercicio do cargo;

V -~ quadro de pessoal: € a sistematizacdo dos recursos
humanos do Poder Executivo do Municipio de Sao Roque do Canaa,
observado o cargo, o grupo ocupacional e a escolaridade exigida para o
correspondente exercicio;

VI — padrao dos cargos de provimento efetivo: € o conjunto de vencimentos
basicos para a jornada de trabalho de no maximo 08 horas diarias, 44
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horas semanais e 220 horas mensais, expressos em numeros de
1 a 13 em conformidade com a Tabela Financeira;

VIl — referéncia: & o escalonamento da classe, determinado pelo
crescimento funcional do servidor, representado por simbolo numérico em
arabico, indicativo do valor monetario do vencimento-base fixado para o cargo.

VIII - tabela financeira: & a tabela de vencimento basico que
estabelece a correspondéncia entre os valores financeiros dos vencimentos
basicos e as respectivas classes, padrées e referéncias, 0 que configura a
retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo de provimento efetivo, em
jornada de trabaiho de no maximo 08 horas diarias, 44 horas semanais e 220
horas mensais;

IX — promogado funcional: € a passagem do servidor efetivo
estavel, mediante comprovagao documental de formagéao superior ao exigido
para ingresso no cargo de um nivel para outro dentro da mesma classe.

X — nivel: € o simbolo atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade,
visando determinar a faixa de vencimentos a ela correspondente, identificado
por algarismos romanos;

X| — progressao: € a passagem do servidor efetivo estavel de seu
padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do mesmo
nivel, pelo criterio de merito, observadas as normas estabelecidas no Capitulo
V desta Lei e em regulamento especifico:

XNl — padrao de vencimento: é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

XIII - intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como © minimo
necessario para que o servidor se habilite 2 progressao ou a promocéo;

XIV — fungéo gratificada: € a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo
efetivo no Municipio de Sao Roque do Canaa.

Art. §° — As classes de cargos do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e escolaridade para ingresso estéo distribuidos
por grupos ocupacionais no Anexo It e lll desta Lei.

§ 1° — Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:
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| — grupo de apoio operacional de servi¢cos;

Il — grupo técnico de servicos;
Il — grupo superior de servigos;
CAPITULO Il

DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6° — Os cargos de provimenio efetivo, constantes do Anexo Il e Il
desta Lel, serao providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo Xl desta Lei;

Il — por nomeacgao, precedida de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, na forma prevista em regulamento;

Il — por promogao;
IV — pelas demais formas previstas em lei.

Paragrafo unico — O concurso publico destina-se a viabilizar a nomeacao
para cargo publico inicial, observado o limite de vagas.

Art. 7° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os, requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe,
constantes do Anexo |l e |l desta Lei, sob pena de ser o atc correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigagao de especie alguma para o Municipio de Sao
Rogque do Canaad ou quaiguer direito para © beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 19 — Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:
| — nacionalidade brasileira;
Il — gozo dos direitos politicos;

Ill - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e
com as eleitorais;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;
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V — condigbes de salde fisica e mental, compativeis com o
exercicio do cargo, emprego ou fungéo, de acordo com prévia inspecao médica
oficial, admitida a incapacidade fisica ou mental parcial.

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl — habilitagdo legal para o exercicio de profissdo
regulamentada.

Art. 8° — A realizag&o do concurso publico para o preenchimento
das vagas do quadro dos Servidores do Municipio cabe a Secretaria Municipal
de Administracao e Financ¢as.

Paragrafo Gnico - As etapas do concurso Publico, da elaboragao
até a classificagdo dos resultados, deverdo ser realizadas por entidades ou
Instituicbes com reconhecida experiéncia no ramo.

Art. 9° - A abertura do concurso publico se dara por Edital,
divulgado oficialmente, no qual constara:

| — a quantidade de vagas oferecidas:

Il - as nhormas que regem 0 concurso;

Ill - as condigdes para a inscri¢do e nomeagao ao cargo:
IV — o tipo, a natureza e o programa da prova, quando couber:
V —a forma e o julgamento das provas;

VI — os limites dos pontos atribuidos a cada prova;

VIl — os critérios de classificacao

VIl — escolaridade, experiéncia e/ou habilitacdo exigida;

|IX — os critérios de inscri¢céo:;

X — 0 prazo de inscricao;

Xl — a forma de comprovagédo dos requisitos para inscricao;

XII — outras condi¢bes consideradas necessarias nos termos do
Edital.
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Art. 10 — Na realizagao do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas e ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido.

Paragrafo unico - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo esta ser prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 11 - O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizagao e os requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que
sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 12 — Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.
para 0s mesmaos cargos.

Paragrafo unico — A aprovagcao em concurso publico ndo gera direito a
nomeagao, a qual se dara, a exclusivo criteric do Municipio, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos.

Paragrafo Unico — O disposto neste artigo nao se aplica aos cargos para
0s quais a lel exija aptidao plena.

Art. 14 — O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il e lil desta Lei
sera autorizado pelo Chefe do Poder Executivo, mediante solicitagao das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotagao orgamentaria para atender as despesas.

Art. 15 - Os cargos do Quadro de Pessoal gue vierem a vagar, bem como
0s que forem criados por alteracao desta Lel, s poderao ser providos na forma prevista
neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Paragrafo unico — Excetua-se da proibigao contida no caput deste artigo a
contratacao por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso |X, da
Constituicao Federal e Legislagao Municipal.

CAPITULO IV
DA PROMOGAO

Art. 16 — Promocao é caracterizada pela passagem do servidor para nivel
imediatamente superior ao gue pertence, dentro da mesma classe funcional.
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Art. 17 — O servidor que fizer jus a Promocéo sera posicionado no nivel de
qualificag&do subsequente, na mesma classe e em padrao de vencimento na mesma
posicao relativa a que ocupava anteriormente, mantida a distancia entre o padrao que
ocupava e o padrao inicial do novo nivel de qualificacao.

§ 1° — Cada classe tera 04 (quatro) niveis, identificados por aigarismos
romanos.

§ 2° — O intervalo entre os niveis de cada classe corresponde a um
percentual de 4% (quatro por cento)

§ 3° — A promogdo ndo impedird o processo de progressio a que o
servidor tera direito.

§ 4° — Um mesmo Titulo ndo podera servir de documento para promogao
e progressao funcional.

Art. 18 — A promogao especifica prevista na hierarquia dos niveis sera
requerida pelo servidor ao Chefe do Poder Executivo, mediante apresentacdo de um
dos seguintes documentos: diploma de conclusao, historico escolar, atestado ou
declaragao de conclusao de curso, expedida pela instituicdo de ensino formadora, apos
ter cumprido o estagio probatorio.

§ 1° — Caso o requerente apresente atestado ou declaracdo de concluséao
de curso, devera no prazo maximo de 45 dias, contados da data da apresentaciao do
requerimento, apresentar o histérico escolar ou diploma de conclusao de curso emitido
pela Instituicao de ensino formadora.

§ 2° — Se o servidor ndo cumprir o prazo estabelecido no § 1° deste artigo.
os efeitos financeiros serao suspensos, devendo 0 mesmo aguardar uma nova data de
requerimento para a promocao.

Art. 19 — A promogao dar-se-a duas vezes ao ano, nas seguintes datas:

| | -~ 1° de margo de cada ano, sendo que 0 requerimento e comprovacgao
de conclusao de novo curso deverao ser apresentados ate 31 de janeiro do mesmo
ano;

1 — 1° de setembro de cada ano, sendo que o requerimento e
comprovacao de conclusao de novo curso deverio ser apresentados até 31 de julho do

Mesmo ano.

CAPITULO V ,
DA PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO
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Art. 20 - A Progressa@o Funcional por Mérito consiste na evolucdo no
vencimento do servidor dentro da mesma classe de vencimento que contém a
especialidade/cargo, com base nos resultados da Avaliacdo de Desenvolvimento
Funcional e Qualificagdo Profissional obtido através de cursos, treinamentos.
seminarios, especializagbes e outros cujos objetivos sejam inerentes a sua area de
atuacao.

Art. 21 — A Progressao Funcional por Mérito decorrera de avaliagao que
considerara o desempenho, os conhecimentos do servidor e 0 tempo de servico, e
segundo os seguintes critérios e procedimentos cumulativamente:

| — ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio no padrac de vencimento em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média final de suas
avaliagdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Progressdo Funcional por
Merito;

IV — nao ter sofrido pena de suspensdo e/ou adverténcia por escrito nos
36 (trinta e seis) meses que antecedem a efetivacao da Progressdo Funcional por
Merito;

V — nao ter permanecido em licenca por mais de 45 (quarenta e cinco)
dias, ininterruptos ou n&o, nos 36 (trinta e seis) meses que antecedem a efetivagéo da
Progressao Funcional por Mérito, salvo os casos previstos em lei;

VI — A progress&o tera que ser requerida pelo servidor até o dia 30 de
junho:

VIl — Estar desempenhando as atribui¢cdes do cargo que ocupa, salvo nos
casos de afastamento para desempenhar fungbes a nivel de chefia, direcdo e
assessoramento.

§ 1° — A progressao so podera ser concedida ao servidor 6 (seis) meses
apos o cumprimento do requisito previsto no inciso | deste artigo, desde que haja
disponibilidade financeira e tenha sido ele bem avaliado.

§ 2° — Para obter o grau minimo indicado no inciso Ill deste artigo o
servidor devera receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
media de sua avaliacao de desempenho funcional.
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Art. 22 — Cada nivel tera 13 padrées expressos em ndmeros arabico de 1
a 13 em conformidade com a Tabela Financeira.

§ 1° — O primeiro padrédo de cada nivel corresponde ao padrio de
Vencimento.

§ 2° — O intervalo entre os padrdes corresponde a um percentual de 4%
(quatro por cento).

§ 3° — O mérito é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrao de vencimento da classe.

Art. 23 -~ Caso nac alcance o grau de mérito minimo, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir um novo
intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuracéo de
merito.

Art. 24 — Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a
concessao da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito tera
preferéncia, no caso de empate no resultado da avaliacdo de desempenho, o servidor
que contar maior tempo de servigo publico na funcéo.

Art. 25 — Os efeitos financeiros decorrentes das progressbes previstas
neste Capituio vigorarao a partir do primeiro dia do més de agosto.

Art. 26 — A Progressao Funcional por Mérito decorrera, necessariamente,
do desempenho obtido pelo servidor em funcdo do aumento da qualidade efetiva do
trabalho e da produtividade, aferido por Instrumento de Avaliacao de Desempenho.

Art. 27 - Fica interrompido o intersticio, para efeito de Progressao
Funcional por Mérito, nos casos a seguir discriminados:

| — as licengas e afastamentos sem direito a remuneracao:

Il — as licencas para tratamento de saude no que se excederem a 45 dias,
exceto as decorrentes de acidentes de trabalho;

Il - as licengas e afastamentos por motivo de doenca em pessoa da
familia;

IV — as licencgas para estudo ou missao oficial;

V — afastamento em virtude de condenacao a pena gue nao determine a
perda do cargo;
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VI —licenga para campanhas eleitorais:

VIl —acima de 03 (trés) atestados médicos por ano, excluindo atestado de
licenca gestacao e/ou paternidade:;

V —acima de trés (03) faltas nao justificadas por ano.
Paragrafo Unico — Sempre que ocorrer quaiquer das hipodteses previstas
no artigo e incisos anteriores, iniciar-se-a, nova contagem de tempo para fins do exigido

para progressao.

Art. 28 —~ Para efeito de padronizacdo da progressao, processarao uma
vez por ano, no mes de junho e tera vigéncia a partir do més agosto, mediante
requerimento encaminhado pelo servidor.

Art. 29 — 5ao responsaveis pela avaliacdo da progressao:
| — 0 secretario da pasta onde o servidor encontra-se localizado:

Il — a Comisséo de Progressao Funcional por Mérito nomeada pelo
prefeito.

Paragrafo unico — A comissao que trato o inciso |l deste artigo realizara
avaliagao do Servidor que estiver atuando na fungdo de Secretario(a) Municipal.

Art. 30 — O merito & a demonstragdo positiva do servidor no exercicio de
Seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribuicées que lhe sado cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e
disciplina.

Art. 31 — Sao critérios para a progressao por merito:
| — Avaliacao de Desenvolvimento Funcional que avaliara:

a) — assiduidade/pontualidade: a presenca e permanéncia do servidor no
local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente da unidade;

b) — disciplina; a observancia sistematica aos regulamentos e as normas
emanadas das autoridades competentes, exceto quando manifestamente ilegais;
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c) — capacidade de iniciativa; a habilidade do servidor em adotar
providéncias em situagdes nao definidas pela chefia ou ndo previstas nos manuais ou
normas de servico;

d) — produtividade: a quantidade de trabalhos realizados num intervalo de
tempo razoavel que atenda satisfatoriamente a demanda do servico;

e) — qualidade do trabalho. a precisdo, organizacdo, detalhamento,
criatividade do servidor na realizacdo dos trabalhos;

f) — cooperagéo: avaliagéo das atitudes do servidor quanto a cooperacao
com os colegas de trabalho, chefia, bem como o tratamento de urbanidade com o
publico, ou seja, a forma como o servidor age para manter um bom clima de trabalho,
levando em consideragdo os valores e sentimentos individuais e coletivos e o©
relacionamento com o publico;

g) — responsabilidade: o comprometimento do servidor com as suas
tarefas, com prazos, com as metas estabelecidas pelo érgio ou entidade, com o zelo
por equipamentos e materiais, bem como a confiabilidade para lidar com informacoes
confidenciais (ética profissional):

Il — Qualificagao Profissional compreendendo:

a) — Cursos, treinamentos, especializagao (pés-graduacdo, mestrado e
doutorado), seminarios, congressos bem como eventos promovidos pela Administracao
e outros cursos oferecidos por outras esferas governamentais;

§ 1° — A frequéncia é entendida como a capacidade de observancia do
horario e frequencia ao trabatho, como também as faitas justificadas, com a
apresentacdo maxima de 03 (trés) atestados médicos por ano, e as faltas nao
justificadas de no maximo 03 faltas por ano.

§ 2° — Somente serao considerados para efeitos do inciso |l deste artigo
qualificagGes cujos objetivos sejam inerentes a area de atuacao do servidor.

| § 3° — Os cursos, seminarios e congressos deverdo ser de no minimo 08
(oito) horas cada, para fins da progressao, devendo ser ocbservado o anexo |X desta lei
que trata da imitacao de apresentacao e pontuacao.

§ 4° — Os treinamentos que dispde ¢ inciso Il desde artigo deverdo ser de
no minimo 40 (quarenta) horas cada, para fins da progressao, devendo ser observado o
anexo [X desta lei que trata da limitagao de apresentagao e pontuacao.

§ 5° - Os certificados de conclusdo dos cursos, treinamentos,
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especializacao (pos-graduagao, mestrado e doutorado), seminario, congresso e outros,
somente serao aceitos, se concluidos dentro do periodo de intersticio em que se requer
a progressao.

§ 6° - Os cursos de especializagdo utilizados para fins de mudanga de
nivel ndo seréo aceitos para fins de progressao.

§ 7° — A frequéncia constante do § 1° deste artigo tem pontuagao definida
no anexo IX desta lel.

§ 8° — A licenga maternidade e/ou licenca paternidade, para efeitos de
freqUéncia sera contada como efetivo exercicio.

Art. 32 — O servidor publico municipal para fazer jus a Progressao devera
obter conjuntamente:

| — minimo de 70% (setenta por cento) do total de pontos na média final da
availagcao de desempenho funcional,

Il - minimo de 05 (cinco) pontos na qualificacao profissional.

i — 0 servidor que nao consequir atender conjuntamente a pontuagao
minima estabelecido nos incisos | e Il deste artigo, nao tera direito a mudanca de
padrao no intersticio e devera cumprir um novo intersticio para fazer jus a progressao.

) CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33 - A avaliacdo de desenvolvimento funcional sera apurada,
anualmente, em Formulario de Avaliagdo (Anexo VIII), analisado pela Comissao de
Progressao Funcional por Merito a que se refere o art. 39 desta Lei.

Paragrafo unico - O Formulario a que se refere o caput deste artigo
devera ser preenchido pelo Secretario da pasta e/ou Comissao de Progressao
Funcional por Mérito, quando se tratar de secretario, e enviado a Comissao para
apuracao, objetivando a aplicacioc dos institutos da progressao, definidos nesta Lei.

Art. 34 — E objetivo da avaliagdo de desenvolvimento:

| — oferecer oportunidade para que o servidor conhec¢a seus pontos fortes
e fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;
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Il — melhorar as relagbes humanas no trabalho;
HI - estimular o potencial do servidor;
|V — estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;

V — proporcionar ao servidor mudanca de padrao de vencimento.

Art. 35 — A avaliagao levara em conta ¢ desempenho do servidor publico
no cumprimento de suas atribuigées, o seu potencial de desenvolvimento profissional
nha carreira, o seu zelo funcional e disciplina, considerados, na avaliagao, os seguintes
fatores:

| — assiduidade/pontualidade;

Il — disciplina;

Il — capacidade de Iniciativa;

IV — produtividade;

V — qualidade do trabaiho;

VI — cooperagao;

Vil — responsabilidade;

§ 1° — O resultado final de cada etapa sera apurado por media aritmetica
dos pontos atribuidos a cada fator.

RFA: SOMA DOS PONTOS DE CADA FATOR
7

§ 2° - A média final do servidor sera o resultado do somatério das 3
avaliacbes dividido por 3, sendo que somente tera direito a progressao o servidor que
obtiver média igual ou superior a 70% (setenta por cento) e que nao tenha recebido
conceito insatisfatdério no mesmo fator de julgamento em duas avaliagbes, consecutivas
ou nao.

MF: SOMA DOS RESULTADOS DAS AVALIACOES
3

§ 3° — A progressao so podera ser concedida ao servidor 6 (seis) meses
ap6s o cumprimento do requisito previsto no inciso | do artigo 21, desde que haja
disponibilidade financeira e tenha obtido ¢ grau minimo na media final de suas
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avaliagbes de desenvolvimento, de pelo menos 70% (setenta por cento) do total de
pontos na media final de sua avaliacdo.

Art. 36 — Adotar-se-ao, para efeito de avaliacdo do desempenho funcional
para efeito de progressao do servidor, os seguintes conceitos, atribuidos a cada um dos
fatores de julgamento:

| — insatisfatorio, de 0 a 50% dos pontos: o servidor ndo atingiu o minimo
de desempenho esperado para o cargo no periodo avaliado;

Il - regular, de 51 a 70% dos pontos: o servidor atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo, sendo indispensave! seu desenvolvimento:

Il — bom, de 71 a 90%: o servidor correspondeu ao desempenho
esperado para o cargo,

IV — excelente, acima de 91% dos pontos. ¢ servidor superou as
expectativas a¢ desempenho esperado para 0 cargo.

Art. 37 — O servidor publico municipal devera protocolar requerimento
enderecado a Comissao de Progressao Funcional por Mérito, para que lhe seja deferida
a progressao, juntando toda a documentagdo de que dispbe para comprovacao da
realizacdo dos eventos de que trata esta Lei.

§ 1° — A documentacao apresentada devera ser em original ou cdpia
autenticada em cartorio.

§ 2° — Os requerimentos e a documentagao deverdo ser apresentados até
0 dia 30 de junho.

Art. 38 — Os pontos decorrentes da afericdo dos requisitos descritos no
anexo |X serac somados e o servidor tera que obter o quantitativo minimo de 05 (cinco)
pontos desde quesito, juntamente com o grau minimo na meédia final da Avaliacao de
Desenvolvimento Funcional, para fazer jus a progress&o por merito.

_ CAPITULO VIt ,
COMISSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO

Art. 39 —- Fica criada a Comissac de Progressao Funcional por Mérito
constituida por 5 (cince) membros nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
atraves de Decreto, com a atribuicao de proceder a avaliagao periodica de
desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.
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§ 1° - O Presidente da Comissao de Progressdo Funcional por Mérito
devera ser o Secretario Municipal de Administracao.

§ 2° — Da Comissao devera fazer parte, 01 (um) membro do 6rgdo de
Recursos Humanos e 03 (trés) servidores efetivos e estaveis.

Art. 40 - A alternédncia do servidor efetivo e estavel constituinte da
Comissd@o de Progressao Funcional por Mérito dar-se-8 cada 2 (dois) anos de
participacao.

Art. 41 — Os servidores municipais efetivos que compdem a Comissao de
Progressao Funcional por Mérito, serdo avaliados pelos demais membros da mesma e
pelo titular do seu respectivo 6rgao.

Art. 42 — Compete a Comissao de Progressao Funcional por Mérito:

| — cientificar o servidor, ao entrar em exercicio, que 0 mesmo encontra-
se em procedimento de avaliagao;

Il — apreciar as avaliagdes do servidor, com base nos elementos
informativos pertinentes a sua atuac¢ao funcionai;

Il — receber o recurso interposto pelo servidor avaliado;
IV — julgar, em grau de recurso, a avaliagao ;
V — emitir parecer sobre o resultado das avaliagées;

VI - Indicar a Secretaria a que estiver subordinado o servidor, programa
de treinamento e de acompanhamento sécio-funcional, com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores que ndo obtiveram média aritmética satisfatdria na
avaliacao anterior, melhorando assim a produtividade do servidor.

Art. 43 — A Comissao de Progressao Funcional por Mérito disponibilizara
aos avaliados os resultados da avaliacao.

| § 1° — O servidor dara ciéncia da avaliacdo, podendo interpor pedido de
reconsideragao, devidamente fundamentado, ao presidente da Comissao de
Progressao Funcional por Mento, no prazo de 05 (cinco) dias, devendo a decisao ser
proferida em igual prazo.

§ 2° — Sera indeferido liminarmente, o recurso interposto fora do prazo
estipulado ou que nao indicar o fator componente do Formulario de Avaliagido objeto de
contestacao ou ainda a eventual irregularidade existente durante o processo de
avaliacao.
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§ 3° — Na hipotese do avaliador reconsiderar a avaliagéo, a anterior sera
considerada nula.

§ 4° — Permanecendo a divergéncia sobre o resultado da avaliagéo, o
avaliador declarara as razdes pelas quais manteve o resultado da avaliagado e submeter
O processo a apreciagao da Comissado de Progressao Funcional por Mérito.

§ 5° — A Comissao de Progressao Funcional por Mérito devera reexaminar
a contagem de pontos, bem como reavaliar o desempenho funcional do servidor
interessado dando um parecer final sobre o processo.

§ 6° — Da decisdo da Comissao de Progressido Funcional por Mérito
cabera recurso ao Chefe do Poder Executivo, interposto no prazo de trés dias, que
decidira em ultima instancia, impreterivelmente, no prazo de cinco dias.

§ 7° — O recurso sera recebido com efeito suspensivo e a avaliacéo se
efetivara apds a decisao administrativa do recurso.

§ 8° — No caso do servidor avaliado estar exercendo o cargo de secretario
Municipal e sendo a Comissao de Progressdo Funcional por Mérito avaliadora,
permanecendo a divergéncia que trata o § 4° deste artigo 0 processo sera submetido a
apreciagdo do chefe do poder executivo, que dara o parecer final, ndo incidindo os §§
5° e 6°.

Art. 44 - A Comissdao de Progressdo Funcional por Mérito devera
proceder a avaliagao funcional do servidor, com base nas avaliacées feitas pelo
Secretario da Pasta e/ou a dela propria € apresentara relatorio circunstanciado, sendo
obrigatoria a indicacao dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos que
tenham servido de fundamento para a conclusdo alcangada.

Art. 45 - O Administrador de Recursos Humanos € o responsavel pelo
encaminhamento e recebimentc dos Formularios de Avaliacido de Desenvolvimento
Funcional, enviados aos Secretarios das Pastas e/ou a Comissao de Progressdo
Funcional por Merito, uma vez por ano.

Art. 46 — A Comissao reunir-se-a para coordenar a avaliacdo de mérito
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao de
Desempenho (anexo VIlI}, objetivando a aplicacao do instituto da progressao, sempre
que existirem recursos financeiros reservados para tal fim.

Art. 47 — Apos o julgamento, fazendo jus o0 servidor da progressac por
merito, 0 Setor de Recursos Humanos remetera o processo ao Exmo. Sr. Prefeito
Municipal para que autorize a revisao da situacao funcional do profissional.
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Art. 48 — A avaliagdo de merito sera procedida e a progressac sera
concedida na data-base no primeiro dia do més de agosto.

Paragrafo unico - Na hipotese do servidor ndo alcancar o minimo de
pontos exigidos para a progressao, iniciar-se-a, uma nova contagem de tempo pra fins
do exigido para progressao.

CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAO

Art. 49 - Remuneragdo e o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Paragrafo unico — O auxilio alimentacdo pago em forma de tiquete néo
integra a remuneragao, nao tem natureza salarial, ndo se incorpora a remuneracao para
quaisquer efeitos, nao constitui base de incidéncia de contribuicdo previdenciaria e nem
se configura como rendimento tributavel do trabalhador, conforme o disposto art. 6° do
Decreto Federal n° 05 de 1991, que regulamenta a Lein® 6.321, de 14 de abril de 1976
que trata do Programa de Alimentacdo do Trabalhador

Art. 50 — Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a
sua vinculagdo ou equiparacdo, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 51 - As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal do Municipio de Sao Roque do Canad estdo hierarquizadas por niveis de
vencimento no Anexo |V desta Lei.

§ 1° — A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de
13 (treze) padrdes de vencimentos, conforme a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo VI e Vil desta Lei.

§ 2° — Os aumentos dos vencimentos respeitarao, preferencialmente, a
politica de remuneracado definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e padroes.

Art. 52 — A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, cargos de provimento em comissdao bem como para os cargos
dos quadros especiais, devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, tendo como
data-base o més de abril e sem distingao de indices, conforme ¢ disposto no art. 37,
Inciso X da Constituicao Federal.
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Art. 53 - O Poder Executivo publicara anualmente os valores da
remuneracac dos cargos publicos do Municipio, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicao Federal.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO
Art. 54 — Novos cargos e/ou classes poderao ser incorporados ao Quadro
de Pessoal do Poder Executivo Municipal de Sdo Roque do Cana3, observadas as

disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 55 - As Secretarias e o0s 6rgaocs de igual nivel hierarquico poderao
propor a criagac de novos cargos e/ou classes, sempre gue necessario.

§ 1° — Da proposta de criagdo de novos cargos e/ou classes de cargos
deverao constar:

| — denominagao dos novos cargos e/ou classes que se deseja criar;

Il - descricao das respectivas atribuicbées e requisitos de instrucdo e
experiéncia, para provimento;

Il — justificativa pormenorizada de sua cria¢cao;
IV — quantitativo dos novos cargos e/ou classes a serem criados:
V = nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2° — O nivel de vencimento dos novos cargos e/ou classes devem ser
definidos considerando-se os seguintes fatores:

| — grau de instrugcao requerido para o desempenho da classe:
Il — experiéncia exigida para o provimento da classe;

Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribui¢des descritas
para a classe.

§ 3° — A definicdo do nivei de vencimento devera resultar da analise
comparativa dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja
existentes no Quadro de Pessocal do Municipio.
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Art. 56 — Cabe ao responsavel pela Secretaria Municipal de Administracao
e Finangas analisar a proposta e verificar;

| — se ha dotag&o orgamentaria para a criacéo da nova classe;

Il — se suas atribuigdes estao implicitas ou explicitas nas descricées das
classes ja existentes.

Art. 57 — Aprovada, a proposta sera enviada ao Chefe do Poder Executivo
que, se estiver de acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, & Camara
Municipal, para aprovacao.

FParagrafo unico — Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de
gualquer dos incisos do artigo anterior, o Secretario Municipal de Administracdo
encaminhara copia da proposta ao Chefe do Poder Executivo, com relatorio e
justificativa do indeferimento.

Art. 58 — Aprovada a criagdo dos novos cargos e/ou classes, deverao ser
essas Incorporadas ao Quadro de Pessoal do Municipio.

CAPITULO X
DA CAPACITAGAO

Art. 59 - Fica instituida como atividade do Municipio a capacitacio de
seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores € comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcao publica;

| — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resuitados desejados pela
Administracao;

Il - estimular os desenvolvimentos funcionais, propiciando condi¢des para
o aperfeicoamento dos servidores;

IV —~ integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicoes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 60 — Serdo dois os tipos de capacitacio:
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| — de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através de informagdes sobre a organizacac e o funcionamento do
Municipio e de transmissao de técnicas de relacdes humanas:

Il ~ de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
tecnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas a
Promoc¢ao;

Art. 61 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pelo Municipio:

| — com a utilizagdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
treinamentos sediados ou n&o no Municipio:

Nl — atraves da contratagdo de especialistas ou instituices
especializadas, mediante convénio, observada a legislacao pertinente.

Art. 62 — As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

| — identificando e anaiisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades
de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias
ao atendimento das caréncias identificadas e a execug¢ao dos programas propostos;

Il — facilitando a participacédo de seus subordinados nos programas de
capacitagao e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuigbes.

Art. 63 — O Secretario Municipat de Administracdo e Financas, através do
orgao de Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais érgdos de igual nivel
hierarquico, coordenara programas de treinamento.

Paragrafo unico — Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0S recursos
indispensaveis a sua implementacao.
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CAPITULO Xl
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 64 — O Chefe do Poder Executivo Municipal designara Comissao de
Enquadramento constituida por 5 (cinco) membros, presidida pelo Secretario Municipal
de Administracdo e finangas, e da qual fara parte, o Procurador Municipal. o
responsavel pelo 6rgéo de Recursos Humanos Municipal e 2 (dois) servidores efetivos
e estaveis.

Art. 85 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
Municipio de Sao Roque do Canaa serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo
Il'ou lll, observadas as disposicdes deste Capitulo.

§ 1° — O enquadramento do servidor sera efetuado no prazo maximo de
15 (quinze) dias apds a publicagdo desta Lei, observando-se:

| — 0 posicionamento inicial dar-se-a no Nivel de qualificagéo | da classe a
que pertence o cargo, na forma do Anexo IV e;

Il — o tempo de efetivo exercicio no servigo publico municipal, na forma do
Anexo V desta Lei.

§ 2° — Os atos coletivos de enquadramento deverdo ser publicados na
forma de Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal no prazo maximo de 30
(trinta) dias apés a data de publicacéo desta Lei:

§ 3° — O Decreto de que trata 0 § 2° desde artigo indicard nome do
servidor, denominagdo do seu cargo, nivel e padrao de vencimento em que for
enquadrado.

Art. 66 — O servidor tera até 30 (trinta) dias, contados da data da
publicagao do Decreto que trata o § 2° do art. 65 para interpor recurso de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentado e protocolado, dirigido & Comissdo de
Enquadramento, que decidira no prazo de até 15 (quinze) dias.

§ 1° — Indeferido o recurso pela comissao de enquadramento, o servidor
podera dirigir ao Chefe do Poder Executivo peticdo de revisdo de enquadramento,
devidamente fundamentada e protocolada.

§ 2° — O Chefe do Poder Executivo apds consuita a Comissdo de
Enquadramento, devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias uteis que se
sucederem ao recebimento da peticdo, encaminhando o despacho ac responsavel pelo
orgao de Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.
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§ 3° — Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgao de
Recursos Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem
como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 4° — Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Chefe do Poder
Executivo devera ser publicada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do
termino do prazo fixado no § 2° deste artigo.

Art. 67 — Os atuais servidores integrantes do quadro de pessoal do
Municipio serdao enquadrados, observando as seguintes normas:

| — Enquadramento na classe funcional de vencimento:

Il — Enquadramento em um dos Padroes da classe funcional segundo ©
tempo de servigo, ininterrupto no intersticio, prestado ao Municipio de Sdo Rogue do
Canaa, ate a data da vigencia desta Lei, conforme segue;

a) Padrao 1: Os que contem até 3 (tres) anos;

b) Padrao 2: Os que contem mais de 03 ( tres) e até 06 (seis) anos:

c) Padrao 3: Os que contem mais de 06 (seis) e até 09 (nove) anos:

d) Padrao 4. Os que contem mais de 09 (nove) e até 12 (doze) anos.

§ 1° ~ O tempo de servigo do servidor no Municipio de Sdo Roque do
Canaa observara os sequintes afastamentos que interrompem o intersticio. como
segue;

| — faltas n&o justificadas - acima de 03 a cada ano:

Il — licengas para trato de interesses particulares:

1l - licengas para Tratamento de doencas em pessoa da familia;
IV — liceng¢a para tratamento de salde acima de 45 dias:

V — afastamento em virtude de condenacio a pena que nao determine a
perda do cargo;

VI - liceng¢a para campanhas eleitorais;

VIl — acima de 03 (trés) atestados médicos por ano, excluindo atestado de
licenga gestacéao e/ou paternidade.
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§ 2"-Qualquer que seja o afastamento descrito nos incisos anteriores do §
1%, Interropem o intersticio e o servidor ndo tera direito a mudanca de padrio referente
a este intersticio para enquadramento.

§ 3° — O servidor em estdgio probatorio sera classificado no nivel inicial do
cargo dentro da classe a que pertence:

§ 4° - Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos,
salvo nos casos de desvio de fungao, nao acolhidos por esta Lei.

§ 5° — Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o
padrao imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o
cargo em que for enquadrado.

§ 6° — Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor
equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o Gltimo padrao da
faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado, acrescido de gratificacao
complementar.

§ 7° — Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa
em substituicao.

§ 8° - O enquadramento dos servidores transferidos do Municipio de
Santa Teresa considerara a remuneragao percebida quando da promulgacao desta Lei
e 0 tempo de servigo prestado ao Municipio de Sdo Roque do Canaa, apds a opgao
voluntaria de transferéncia, observando os afastamentos que interrompem o intersticio
do § 1° deste artigo e demais critérios estabelecidos nesta Lei.

Art. 68 — No processo de enquadramento serdo considerados os
seguintes fatores:

| -~ ter cumprido o estagio probatério;

Il - nomenclatura e descricdo das atribuicées do cargo para o qual o
servidor foi admitido:

Il - nivel de vencimento do cargo anexos |V, V] e VI
IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo:

V — habilitagao legal para o exercicio do cargo.
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§ 1° — O requisitc a que se refere o inciso IV deste artigo sera
dispensados para atender unicamente a situacdes preexistentes a data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2° — Nao se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de
habilitagao legal para o exercicio do cargo, previsto no inciso V deste artigo.

CAPITULO XII )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOE
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 89 — De acordo com a alinea “b” do inciso |l do art. 4° desta Lei. o
cargo de provimento em comisséo € aquele de livre nomeagdo e exoneracdo, por
decreto do Chefe do Poder Executivo e compreende as atividades de direcdo, chefia,
assessoramento, assisténcia e supervisdo, obedecendo aos quantitativos estabelecidos
em legislagcao prépria.

Art. 70 - O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera
optar pela remuneragao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagdo de funcéao
em 30% (trinta por cento).

§ 1° = A gratificagé@o prevista no caput deste artigo sera calculada sobre o
valor do vencimento do servidor.

§ 2° — As fungbes gratificadas mencionadas no caput deste artigo serdo
assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo.

§ 3° — Lei especifica estabelecera casos, condigcbes e percentuais
minimos dos cargos em comissao a serem preenchidos por servidores de carreira.

§ 4° ~ E vedada a acumulagdo de duas ou mais funcées gratificadas.
Art. 71 — Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuicdes

especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO Xl
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 72 — Entende-se por:

| — Jornada de Trabalho - a quantidade de horas semanais de trabalho em
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gue o servidor exerce atividades inerentes ao cargo;
Il = Turno de Trabalho - Cada um dos periodos de expediente do érgéo .

Art. 73 — A jornada normal de trabalho do ocupante do cargo do quadro
geral dos servidores municipais sera de no maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta
e quatro) horas semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

§ 1° — A jornada de trabalho de cada servidor, esta definido nas
atribuicao dos servidores, de que trata o anexo |, I} e lll da presente lei.

§ 2° — O servidor ocupante de cargo de que trata essa lei, qualquer que
seja a jornada de trabalho, estara sempre sujeito ao horario de funcionamento da
reparticao ou orgao de lotagao e exercicio e do interesse da Administracdo Publica
Municipal.

§ 3° — O Servidor podera ter sua jornada de trabalho semanal reduzido,
quando do interesse da Administracdo Publica Mnicipal, contudo n&o podera ser
reduzida sua remuneragao.

Art. 74 — O horario de trabalho do servidor nas reparticbes municipais
sera fixado por ato do Chefe do Poder Executivo de acordo com a natureza e as
necessidades do servico.

_ CAPITULO XIV _
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 75 - As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrac a conta de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 76 — Os vencimentos previstos na Tabela dos Anexos VI e VIl serdo
devidos a partir da publicacéo dos atos coletivos de enquadramento.

| Art. 77 — Ficam extintas 04 (quatro) vagas do cargo de Recepcionista no
plano de carreira do Municipio.

Art. 78 — Ficam extintos, quando vagarem, os atuais cargos de Bombeiro
Hidraulico, Mestre de Obras, Auxiliar de Desenvolvimento Infantil, Secretario Escolar e
Auxiliar de Secretaria Escolar, passando a fazer parte do grupo especial em extingao
(Anexo |1).

Paragrafo unico — Os atuais servidores detentores de cargos de que trata
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o artigo anterior terdo assegurado um quadro especial, até vagarem os
cargos existentes.

Art. 79 — Sa0 partes integrantes da presente Lei os Anexos | a IX, abaixo
relacionados, que a acompanham.

| — anexo | — descri¢do dos cargos;

Il — anexo Il — distribui¢do de cargos por grupo ocupacional e requisito
para ingresso:;

Il - anexo lll - distribuicdo de cargos por grupo ocupacional e requisito
para ingresso {grupo especial);

IV — anexo |V ~ tabela para promog¢ao por qualificagao profissional;

V — anexo V — tabela de conversdo de tempo de servico publico no
Municipio de Sao Roque do Canag;

VI — anexo VI — estrutura do plano de carreira dos cargos administrativos
(nivel médio),

VIl - anexo VIl — estrutura do plano de carreira dos cargos administrativos
(nivel superior);

VIIi = anexos VIll — A e B — avaliacdo de desempenho para efeito de
progressao;

IX —anexo IX - cursos de qualificacao profissional.

Art. 80 — As vantagens que tratam os capitulos |V e V desta Lei, terd a
sua aplicagcao suspensa caso seja ultrapassado os limites de gastos com pessoal
estabelecidos na Lel Complementar n® 101/2000.

Paragrafo Unico — serdo reestabelecidas a partir da recuperacao
financeira do Municipio todas as vantagens que trata o caput deste artigo.

Art. 81 — E vedada a promogao durante o estagio probatério.

Art. 82 — As contratacdes temporarias dar-se-30 no nivel |, padrao 1 da
classe funcional a que pertence ¢ cargo.

Art. 83 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
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Art. 84 — Revoga-se a Lei n°. 002 de 18 de fevereiro de 1997 e todas as

suas alteragcbes e os artigos 135 e 144 da Lei Municipal n°. 026 de 19 de agosto de
1997,

Sao Roque do Canaa, 12 de junho de 2007

ETHEVALDO FRANCISCO ROLDI
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Agente de Limpeza e Alimentacao

CBO ~ 5142
cODICO - A

PADRAO DE VENCIMENTO - 01
ATRIBUICOES:

e Ajudar na remogao ou arrumacgao de moveis e utensilios.

e Fazer o servigo de faxina em geral: remover 0 pd dos madveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos;

o Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios:

e Arrumar banheiros e toaletes;

e Auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama;

e Lavar e encerar assoalhos;

e |avar e passar vestuarios e roupas de cama € mesa;

o C(Coleta lixo nos depositos colocando-0s nos recipientes apropriados:

e Lavar vidros, espelhos e persianas;

e Varrer e manter a limpeza de patios e jardins;

e Cortar grama, manter e renovar as folhagens,;

e [azer café, cha e servir;

e Preparar a merenda escolar: limpar e preparar cereais, vegetais, carnes, peixes,
etc., observando meétodos de cocgcdo e padrdes de qualidade dos alimentos
conforme orientagcao e acompanhar 0s recreios para servir os alunos bem como

estimular na alimentacao;
e Auxiliar nos banhos dos alunos;
¢ Fechar portas, janelas e vias de acesso;

e Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas
promovidas pela escola;

e Executar tarefas afins:
o Cooperar para um trabalho integrado.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
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Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro)} horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de
escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instru¢ao — Ensino Fundamental

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniforme e equipamento de protecao individuali.

e Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao;

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAO: Secretarias Municipais.

CARGO - Auxiliar de desenvolvimento Infantii

CBO - 3714
CODICO-D

PADRAO DE VENCIMENTO - 01

ATRIBUICOES:

e Sob orientagao e supervisao de profissionais da Educacgao:

v Auxiliar da seguranga do aluno nas dependéncias da escola;

v Ajudar a inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar:;

v Auxiliar na orientagao dos alunos sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios;

v Prestar apoio as atividades escolares;

v Auxiliar os professores no controle das atividades livres dos alunos,
fiscalizando espago de recreacao;

v Auxiliar a execucgdo das atividades recreativas e ladicas estimulantes a
participacao dos alunos;
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v Auxiliar a direcdo na orientacido de entrada e saida de alunos:
v’ Colaborar nos projetos de higiene e decoracéo de salas;

Organizar ambiente escolar;

Acompanhar o transporte escola/domicilic e vice-versa, dos alunos:

Cooperar para um trabatho integrado;

Participar de reunibes semanais (de estudo, planejamento, sugestées, etc);

Auxiliar na confeccao de lembrangas de datas comemorativas de acordo com

calendario escolar;

o Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas
promovidas pela escola;

o Serresponsavel pelos banhos dos alunos com auxilio dos demais profissionais;

o Serresponsavel pelos recreios com auxilio de outros profissionais, estimulando
as criancgas a alimentarem-se;

e Cooperar para um trabalho integrado;

o Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. O exercicio

do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

idade Minima: 18 anos
Grau de Instrugédo — Ensino Médio

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servigo executado;

e« Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposICac
¢ E demais responsabilidades elencadas na Lel que dispbe sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Educagéo

Grupo Especial em Extingao

CARGO: Agente de Servicos Operacionais
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CBO - 5142 e ou 9922
cODICO: A

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

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

» Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos

de tracao manual e outros depdsitos adequados;

Percorrer 0s iogradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

Raspar meios-fios;

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

Fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos,

caixas de areia, po¢os e tanques;

o Zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos
de limpeza publica, recolhendo-os € mantendo-o0s limpos;

o Limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

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

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

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da

- Prefeitura,

o Manter limpos os utensilios de cozinha;

e Auxiliar no preparo de refei¢bes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

e Preparar lanches e outras refeigbes simples, segundo orientacao superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura:

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

o Carregar e descarregar veiculos, empithando os matenais nos locais indicados;

e Transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas de
acordo com instrucdes recebidas;

e Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservacao e ornamentacao de pracas, parques e jardins,
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o Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que nao exijam conhecimentos especiais;

o Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

e Moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados,
utilizando a forma e o material adequado, seguindo instrugcbes pré-
determinadas;

e Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras manter
limpo e arrumado o material sob sua guarda:

o (Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis

e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; executar
outras atnbuicbes afins;
e Cooperar para um trabalho integrado;

CONDICOES DE TRABALHO:

Jomada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro)
horas semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteg&o individual. O
exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos,
feriados e regime de escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugao — Ensino Fundamental Incompleto

RESPONSABILIDADES:
e Usar uniformes e equipamento de protecao individual;
e Pelo servigco executado:;
e Peio material de consumo, equipamento e material permanente a sua
disposicao;
e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispfe sobre ©
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTAGAO: Secretarias Municipais

CARGO: Motorista.

CBO -7823
CODIGO: E
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PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e

cargas;

e Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada do dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente;

e Manter os veiculos em perfeitas condi¢Ges de funcionamento;

¢ Fazerreparos de emergéncia;

e Zelar pela conservacio do veiculo que Ihe for entregue;

« Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, generos
alimenticios ou de carga que lhe for confiados;

e Promover o abastecimento de combustiveis, agua e oleo, verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleira, buzinas e
indicadores de direcao;

e Providenciar a lubrificac&o quando indicada;

e Verificar 0 grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a
calibragao dos pneus;

e Responsabilizar-se pelas ferramentas que acompanham o veiculo;

« Acompanhar e ajudar a execugio dos servigos de concerto e manutengao
do veiculo;

e Realizar anotacdes da quilometragem percorrida, viagens realizadas,

objetos ou pessoas transportadas, etinerarios percorridos além de outras

ocorréncias. afim de manter a boa organizacdo e controle da

administragao,
Cooperar para um trabalho integrado;

e FEncarregar-se do transporte e encaminhamento dos passageiros e
pacientes conduzidos, indicando o local onde deverao dirigir-se;

e Providenciar em caso de necessidade a utilizacdo da maca para remogao
de pacientes;

e Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro)
horas semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensatis.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteco individual. O
exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos,
feriados e regime de escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ldade Minima: 18 anos

Grau de Instru¢do — Ensino Médio e Habilitagdo Especifica para funcdo
emitida pelo Conselho Nacional de Transito, categoria D.

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servigco executado:

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua
disposICa0.

» E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAO: Secretarias Municipais

CARGO - Recepcionista

CBO - 4221

CODICO - B

PADRAO DE VENCIMENTO - 01

ATRIBUICOES:

o Estabelecer contatos com o publido, informando, orientando e
solucionando pequenos problemas ou dificuldades que possam surgir;

* Operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligacao:

o Efetuar as ligacdes pedidas:

e Receber, anotar e transmitir mensagens e recados;

« Atender as chamadas internas e externas;

e Receber chamadas urgentes para atendimento em ambulancias
anotando no livro de ocorréncias sua origem, hora gue foi registrado e
demais dados de controle;

¢ Prestar informagoes relacionadas com a repartico:;

o Zelar pela conservagao e limpeza dos aparelhos;

e Executar servigos de expedicdo e orientacdo ao publico:

* Receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgaos competentes;

e Auxiliar na afixacao e desafixagcio de avisos, ordens da reparticdo e
outros informes ao publico;

» Receber e encaminhar sugestbes e reclamacgfes das pessoas que
atender;
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s Servigos de reprografia em geral;
e Cooperar para um trabalho integrado;
e Executar tarefas a fins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas didrias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabatho aos sabados, domingos.,
feriados e regime de escala, sujeitos ao uso de uniformes e equipamentos de protegéo
individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instru¢cdo — Ensino Médio.
RESPONSABILIDADES:
e Usar equipamentos de prote¢ado individual;
e Pelo servigo executado,

e Pelo material de consumo, equipamentc e material permanente a sua disposicao;

e FE demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretarias Municipais.

CARGO - Secretario Escolar
CBO-4110

CODICO-E

PADRAO DE VENCIMENTO - 01

ATRIBUICOES:

e Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucgao de
tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino;

e Supervisionar os servigos de secretaria de estabelecimento de ensino, de acordo
com a orientagao do diretor;

e Manter atualizados 0s assentamentos referentes ao corpo docente;
Manter cadastro dos alunos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Manter em dia a escrituracao escolar do estabelecimento;

o Organizar e manter atualizados prontudrios de legisiacéo referentes ao ensino:

o Prestar informacdes e fornecer dados referentes ao ensino as autoridades
escolares;

Extrair certiddes;

Escriturar os livros, fichas e demais documentos gue se refiram a vida escolar
dos alunos;

Preencher boletins estatisticos;

Colaborar na formacao dos horarios;

Arquivar recortes e publicagdes de interesse para o estabelecimento de ensino;
Receber e expedir correspondéncia;

Elaborar e distribuir boletins, histéricos escolares, etc.;

Lavrar termos de abertura e encerramento dos livios de escritura¢ao escolar;

Digitar documentos diversos pertinentes a atividade administrativa da escola;
Encarregar-se da publicagao e controle de avisos em geral;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares;

Cooperar para um trabalho integrado;

e Prestar informagdes da vida escolar dos alunos aos pais e responsaveis,

o Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas

promovidas pela escola;

o Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacado, controle e avaliacdo de
todos 0s servigos da secretaria;

e Manter organizada e atualizada toda a escrituragao da unidade educacional,
zelando pela autenticidade e seguranga da documentacao;

o Responsabilizar-se pela matricula, transferéncia, preenchimento de certificados
de conclusao de curso, bem como assinar juntamente com o diretor, a
documentacao respectiva;

o Manter-se atualizado quanto a legislacdo vigente, regulamento e outros atos
oficiais, relativo ao ensino e unidade educacional:

o Apresentar o diario de classe aos professores e recolher em datas marcadas 0s
devidos registros;

e Elaborar o atestado de exercicio do profissional docente, técnico e administrativo
da escola,

o Elaborar relatorios e atas concernentes a unidade educacional:

o Articular-se com as equipes técnica e docente para que, nos prazos previstos,
sejam fornecidos todos os resultados escolares dos alunos referentes as
programacgdes regulares e especials;

e Impedir 0 manuseio, por pessoas estranhas ao setor, bem como a retirada do
ambito da unidade educacional de pastas, livros, diarios de classe e registro de
qualquer natureza, salvo quando oficiaimente requeridos e autorizados;

o Arquivar documentos, classificando-os segundo criterios apropriados para
armazena-los e conserva-los;

o Assinar, juntamente com o diretor 0s historicos escolares, declaragbes e
certificados expedidos pela escola;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Participar do planejamento geral e dos conselhos de classe da escola, com
vistas ao registro de escrituracao escolar e arquivo

¢ Exercer outras atribuigcdes que forem determinadas pelo diretor, na sua esfera de
atuacgao;

e Divulgar todas as normas procedentes da diretoria, estimulando todos o0s
envolvidos a respeita-la e valoriza-las;

o Cooperar para um trabalho integrado;

e Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Médio

RESPONSABILIDADES:
s Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao;

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAQ: Secretaria Municipal de Educacéo.

Grupo Especial em Extingao

CARGO: Auxiliar Administrativo

CBO -4110

cODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUIGOES:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Em diversos érgaos administrativos:

e Executar trabaihos que envolvam a interpretacdo e aplicacio das leis e normas
administrativas; Redigir expediente administrativo:

e Proceder a aquisigao, guarda e distribuicao de material.

¢ Examinar processos e redigir pareceres e informacoes;

» Redigir expedientes administrativos, tais como. memorandos, cartas, oficios,
relatorios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes,
exposi¢cées de motivos, projetos de leis, minutas de decreto e outros;

e Realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteracbes de tributos,
avaliagéo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

¢ Realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos
sem concorréncia;

o Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagéo de
materiais e outros suprimentos, manter atualizados os registros de estoque;

o Realizar trabalhos datilograficos;

¢ Operar com terminais eletrbnicos;

e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
contabilidade, finan¢as, logistica e demais 6rgaos administrativos;

e Tratar e dar destinacdo aos diversos tipos de documentos, cumprindo todo o
procedimento estabelecido referente aos mesmos;

o Preparar relatorios e planilhas;

o Executar os servigos administrativos dos diversos setores das Secretarias
Municipais;

e Atender fornecedores fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
Servigos,

o (Cooperar para um trabalho integrado;

e Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para
armazena-ios e conserva-los;

e Executar demais tarefas afins.

_Em Estabelecimento de Ensino:

o Atividade de nivel medio, de relativa complexidade, envolvendo a execucao de
tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino;

e Supervisionar os servigcos de secretaria de estabelecimento de ensino, de acordo
com a ortentacao do diretor;
Manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente;
Manter cadastro dos alunos;

e Manter em dia a escrituragac escoiar do estabelecimento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROOUE DO CANAA - ES

| ESTADO DO ESPIRITO SANTO
e Organizar e manter atualizados prontuarios de legislagao referentes ao

ensino;
e Prestar informacdes e fornecer dados referentes ao ensino as
autoridades escolares:
Extrair certidbes;
Escriturar os livros, fichas e demais documentos que se refiram a vida
escolar dos alunos:;
Preencher boletins estatisticos;
Colaborar na formac¢aoc dos horarios;
Arquivar recortes e publicacdes de interesse para o estabelecimento de
ensino;
e Receber e expedir correspondéncia;
Elaborar e distribuir boletins, historicos escolares, etc.;

e Lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituragao
escolar;

o Digitar documentos diversos pertinentes a atividade administrativa da
escola;

e Encarregar-se da publicacao e controle de avisos em geral;

e Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares;

e Cooperar para um trabalho integrado;

e Prestar informagdes da vida escolar dos alunos aos pais e responsaveis;

e Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas
promovidas pela escola;

e Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacdéo, controle e
avaliacao de todos 0s servigos da secretana;

o Manter organizada e atualizada toda a escrituragcao da unidade
educacional, zelando pela autenticidade e segurancga da documentagao;

« Responsabilizar-se pela matricula, transferéncia, preenchimento de
certificados de conclusédo de curso, bem como assinar juntamente com 0O
diretor, a documentacgao respectiva,

e Manter-se atualizado quanto a legislacao vigente, reguiamento e outros
atos oficiais, relativo ao ensino e unidade educacional;

e Apresentar o didrio de classe aos professores e recolher em datas
marcadas 0s devidos registros;

o Elaborar o atestado de exercicio do profissional docente, técnico e
administrativo da escola;

Elaborar relatdrios e atas concernentes a unidade educacional;
Articular-se com as equipes técnica e docente para que, nos prazos
previstos, sejam fornecidos todos os resultados escolares dos alunos
referentes as programacoes regulares e especiais,

» Impedir © manuseio, por pessoas estranhas ao setor, bem Ccomo &
retirada do ambito da unidade educacional de pastas, livros, diarios de
classe e registro de qualguer natureza, salvo quando oficiaimente
requeridos € autorizados;

¢ Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados
para armazena-los e conserva-os;

¢ Assinar, juntamente com o diretor os histéricos escolares, declaracoes e
certificados expedidos pela escola;

s Participar do planejamento geral e dos conselhos de classe da escola,
com vistas ao reqistro de escrituracao escolar e arquivo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Exercer outras atribuicdes que forem determinadas pelo diretor, na sua esfera de
atuacao;

e Divulgar todas as normas procedentes da diretoria, estimulando todos os
envolvidos a respeita-la e valoriza-las;

e Cooperar para um trabalho integrado;
Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e guatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeitos ao uso de uniforme. O exercicioc do cargo podera exigir o
atendimento ao publico, bem como o trabalho aos sabados, domingos e feriados.

EEQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de instrucao: Ensino Medio e curso de informatica

RESPONSABILIDADES:
¢ Pelo servigo executado,;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAOQ: Secretarias Municipais.

CARGO: Operador de Maquinas Pesadas

CBO: 7151

CODICO: F

PADRAO DE VENCIMENTO: 01
ATRIBUICOES:

o QOperar maquinas rodoviarias agricolas, tratores e equipamentos moveis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

« Operar com veiculos motorizados especiais, tais como: maquinas de
terraplenagem, guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto,
retroescavadeiras, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros veiculos em
geral,

e Consolidar, compactar solos, construir, reconstruir e conservar estradas de
rodagem:;

 Operar maquinas ou tratores equipados com l8minas construtoras, cacamba,
rolos, cagamba auto-transportadora, rolos compactadores, plainas automotoras e
equipamentos especiais de pavimentagao;

o Orientar e executar a limpeza, lubrificagdo e abastecimento das maquinas, fazer
pequenos reparos € montar e desmontar pneumaticos,

e Auxiliar nos concertos e reformas feitas por mecanicos;

e Fornecer dados para o estabelecimento dos custos de operacéo;

e Responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada maquina, treinar
ajudantes, proceder a manutencéo preventiva;

e QOperar compressores de ar;

e C(Cooperar para um trabalho integrado;

o Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugao: Ensino médio e CNH categoria ‘D’
RESPONSABILIDADES:
e Usar equipamento individual de seguranca
» Pelo servico executado,;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicéo.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAO: Secretarias Municipais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO: Técnico Contabil

CBO - 3511

CODICO: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

Realizar atividades inerentes a Contabilidade do Municipio:

Identificar documentos e informagdes inerentes a Contabilidade do Municipio;
Atender a fiscalizagdo dos diversos 6rgaos de controle:

Auxiliar a administragcao do departamento de pessoal;

Auxiliar o controle patrimonial;

Auxiliar todos os servigos pertinentes a legislagdo referente a contabilidade
publica;

e EXxecutar a escrituracao analitica de atos ou fatos administrativos;

e Escriturar livros contabeis de escrituracdo cronologica ou sistematica;

e Auxiliar nos levantamentos dos balancos patrimoniais e financeiros;

o EXxtrair contas de devedores do municipio;

e Integrar grupos operacionais de trabalho:;

o (ooperar para um trabalho integrado;

o Executar tarefas correlatas, inclusive as editadas no respective regulamento da
profissao.

® & @ o @

CONDICOES DE TRABALHO:;

Jornada de trabalho: maximo 08 (o¢ito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme. O exercicioc do cargo podera determinar
atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos

Grau de Inscrigao: Curso Técnico em Contabilidade e/ou Curso Superior em Ciéncias
Contabeis, com registro no CRC, conhecimento em Contabilidade Publica e curso de
informatica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESPONSABILIDADES:
o Pelo servigo executado;

» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

¢ E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAOQ: Secretarias Municipais

CARGO: Assistente Social
CBO: 2516

CODICO: |

PADRAO DE VENCIMENTO: 01
ATRIBUIGOES:

Na area social/Educagéao:

o Prestar servicos sociais e, orientar individuos, familias, comunidades e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacao) servigos €
recursos sociais e programas de educacao;

o Plangjar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacao profissional, atuando nas esferas publicas e privadas;

e COrientar e monitorar agdes em desenvolvimento, em assuntos referentes a
economia familiar, educacao, alimentacgao;

o Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;

e Realizar politicas setoriais que visem o enfrentamento a pobreza, a garantia dos
minimos sociais, ac provimento de condigcbes para atender contingéncias sociais
e a universalidade dos direitos sociais;

e |dentificar as necessidades basicas dos individuos e tomar as medidas
necessarias;

e Apoiar as entidades civis organizadas nos atendimentos a crian¢a, adolescentes,
idoso, familia, portador de deficiéncia;

e Apresentar a demanda dos medicamentos utilizados peia populagao usuaria, a
partir do acompanhamento social da mesma,

¢ Selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

» Realizar e orientar estudos no campo da assisténcia social que atendam aos
interesses da populacéo;

e Preparar programas de trabalho referente ao servico social.

 Realizar e interpretar pesquisas sociais:

 Analisar fatores psico-sociais que intervém no diagnéstico, tratamento e
prevencao de enfermidades mentais e de transtornos emocionais de
personalidade;

e Orientar nas selegdes socio-econdémicas para concessdo de auxilios do
Municipio;

» Fazer levantamentos socio-econdmicos com vistas a planejamentos
habitacionais nas comunidades:

e Planejar modelos e formularios e supervisionar a organizacao de ficharios dos
casos investigados;

o Cooperar para um trabalho integrado;
e EXxecutar outras atividades afins.

Na area da saude:

e Orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacao profissional:

» Encaminhar enfermos a estabelecimentos de beneficéncia e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos e assistindo aos
familiares:

e Planejar e promover inquéritos sobre a situagédo social de pacientes, realizando
triagem para estudo, bem como prestando orientacées;

¢ Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpreta junto ao
medico a situagao social do doente e de sua familia;

e Orientar € monitorar agdes em desenvolvimento, em assuntos referentes a
alimentacao e saude;

e Apoiar as entidades civis organizadas nos atendimentos a crianca, adolescentes.
idoso, familia, portador de deficiéncia;

* Apresentar a demanda dos medicamentos utilizados pela populacdo usuaria, a
partir do acompanhamento social da mesma:;

e Analisar fatores psico-sociais que intervém no diagnodstico, tratamento e
prevencdo de enfermidades mentais e de transtornos emocionais de
personalidade;

e Orientar nas sele¢des socio-econdmicas para concessdo de auxilios do
Municipio;

e Pesquisar problemas relacionados a Biometria Médica;

o Planejar modelos e formularios e supervisionar a organizacdo de ficharios dos
casos investigados;

e (Cooperar parar o servico integrado;

e EXxecutar outras atividades afins.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONDIGOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 06 (seis) horas diarias, 30 (trinta) horas semanais e
150(cento e cinquenta) horas mensais.

Especial: O exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos,
feriados e regime de escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrugao: Ensino Superior especifico da funcdo e Registro no respectivo
Conselho.

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servigo executado;

¢ Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAOQO: Secretarias Municipais

CARGO: Nutricionista

CBO: 2237

CODICO: H

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

e Proceder ao plangjamento e elaboracac de cardapios e dietas especiais,
baseando-se na observacao da aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no
estudo dos meios e téecnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e econdmicos, para fornecer refeigdes balanceadas;

e Programar e desenvolver o treinamento, em servico de pessoal auxiliar de
nutricao, realizando entrevistas e reunidées e observando o nivel de rendimento,
habilidade de higiene e de alimentacdo pelos comensais, para racionalizar e
melhorar o padrao tecnico dos servigos, orientar o trabaiho do pessoal auxiliar,
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supervisionando o preparo, distribuicdo, para possibilitar um melhor rendimento
do servi¢o;

» Preparar programas de educagdo e de readaptagdo em matéria de nutricio.
avaliando a alimentagao de criancas e adolescentes:

o LEfetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeicoes.
fazendo anotagdes em formularios apropriados, para estimular o custo médio da
alimentacao;

¢ Zelar pela ordem e manutengdo de boas condicdes higiénicas. orientando e
supervisionando os funcionarios e providenciando recursos adequados, para
assegurar a confec¢do de alimentacao sadia;

e Promover o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho, dando orientacées
a respeito, para prevenir acidentes:

o Participar de comissées e grupos de trabalho encarrega-los de compra de
generos alimenticios, alimentos semipreparados e refeicées semipreparadas:
aquisi¢ao de equipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo opinides
de acordo com seus conhecimentos teéricos e praticos, para garantir
regularidade no servico;

e Elaborar a relagdo de géneros alimenticios para serem adquiridos nos
procedimentos licitatorios:

e Elaborar mapa dietético verificando dados do grupo, para estabelecer tipo de
dieta, distribuicéo e horario da alimentacéo;

o Cooperar para um trabalho integrado;
e Executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 04 (quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas semanais e
100 (cem) horas mensais.

Especial: O exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 ancs
Grau de Instrucao: Ensino Superior especifico da funcido e Registro no respectivo
Conselho.
RESPONSABILIDADES:
e Pelo servico executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao;

 E demais responsabilidades elencadas na Lei gque dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais
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LOTAGAO: Secretarias Municipais

CARGO: Técnico Agricola

CBO : 3211

CODICO: E

PADRAOQ DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores
sobre producdo agricola e agropecuadria, comercializacdo e procedimentos de
biosseguridade;

Executar projetos agricolas e agropecuarios em suas diversas etapas:

Planejar atividades agricolas e agropecuarias, verificando viabilidade econémica.
condigbes edafoclimaticas € infra-estrutura;

Desenvolver tecnologias adaptadas a producéo agricola e agropecuaria:
Disseminar a produg¢ao organica;

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas, determinados pelc Municipio, para promover a aplicacao de
novas tecnicas de tratamento e cultivos gerais;

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

Auxiliar na identificagdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que faciltem a escolha de meios de combate ou
prevencao das mesmas;

Orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de sclos nos viveiros ou
em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragcdes praticas para sua correta utilizagao;
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e Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

e Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacéo de mudas ou cultivos,
medindo fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura; orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre construcdo de ripados, escolha da terra e de
Insumos, acompanhando o crescimento da mesmas, verificando o aparecimento
de pragas e doencas;

e Promover reuniées e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para
a adogao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizacao, reportando-se a resultados obtidos
em outros locais, a fim de criar condigbes para a introducdo de praticas de
cuitivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

» Orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animai;

¢ Orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo;

o Orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, lfevando em considera¢ao a localizacao e
os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmaos, bem como evitar perdas;

o Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abiodticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

e Orientar produtores quanto a préaticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacgao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

» Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma
a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade:;

¢ Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugio
de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestbes e
concluindo sobre sua validade;

o Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em 4éreas
experimentals e no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios proprios para
subsidiar posterior analise e comparacao de produtividade:

e Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
ortentando quanto a correta utilizacao de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de conservagao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalagoes;

e Participar da realizagdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como Instrutor em atividades educacionais junto as escolas
municipais e a populacdo em geral,
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o Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes
ao Municipio;

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

o (Cooperar para um trabalho integrado;
e EXxecutar outras atribuigdes afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 {(duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de
escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrugéo: curso de Técnico Agricola e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

RESPONSABILIDADES:
¢« Pelo servico executado;

e Pelo matenal de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAOQ: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econémico.

CARGO: Agente Fiscal de Obras

CBO: 3522

cODICO: E
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PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

o Efetuar fiscalizagdo mediante rondas e vistorias espontaneas, sistematicas e
dirigidas, observadas as normas da legislacao municipal:

e Emitir e lavrar notificagbes, autos de fiscalizacédo, de ocorréncia, de adverténcia.
de infragao, de embargo, de interdigdo, de demolicdo, de apreensdo e demais
documentos necessarios ao exercicio do poder de policia:

» Fiscalizar obras, para verificar o cumprimento das normas de projeto aprovado
pelo Municipio, encaminhando os documentos fiscais ao 6rgao responsavel pela
aprovacgao de projetos, para analise, na hipétese de divergéncias técnicas:

o Fiscalizar, levantar e acompanhar as obras privadas e publicas, regulares e
clandestinas, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo, terraplanagens,
construcoes, edificagbes, demolicoes, modificacdes, reformas, consertos,
cobertas, fachadas, tapumes e equipamentos de seguranca, para fins de
icenciamento e cumprimento das demais normas da legislacédo em vigor:

e Fiscalizar o langamento e a comercializacdo de loteamentos clandestinos:

o Fiscalizar as placas de obras:

e Fiscalizar as comunicacgdes de inicio de obra;

e Fiscalizar as obras para fins de renovacdo e transferéncia de alvara de
construcao;

o Fiscalizar o estado de conservagao de prédios tombados pelo Poder Publico,
solicitando, se necessario, laudo técnico do 6rgao competente;

¢ Fiscalizar abrigos provisérios para operarios ou guarda de materiais;

o Fiscalizar a regularidade do registro do responsavel técnico junto ao CREA e a
anotagao de responsabilidade técnica de projetos e obras;

o Fiscalizar a Instalagéo de sistemas de prote¢do, na execucédo de edificaces. no
que se refere a bandejas, andaimes, telas de protecao e tapumes:

e Fiscalizar o uso de tapume com pintura de obra de arte;

e Fiscalizar as notas de alinhamento e nivelamento fornecidas pelo Municipio,
solicitando, se necessario, laudo técnico do 6rgdo competente:

e Fiscalizar os perfis de terrenos constantes do projeto aprovado, solicitando, se
necessaria, confirmacgao por laudo topografico do 6rgao competente;

e Fiscalizar o cumprimento das normas municipais de escoamento de aguas
pluviais;

o Fiscalizar a conservagao de fachadas em edificacdes;

e Fiscalizar construgdes aprovadas, concluidas ou ndo, gue tiveram sua
destinagao e uso alterados sem prévia licenga do Municipio;

e Fiscalizar construgdes, apos "Baixa" e "Habite-se", visando coibir as mudancas
fisicas e de uso, contrarias ao projeto aprovado;

e Fiscalizar imoveis para fins de locagao do Municipio;
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¢ Fiscalizar a existéncia de obras de arte em edificagdes concluidas;

e Fiscalizar edificagbes e estabelecimentos em desacordo com as normas de
prevengac contra incéndio e outras previstas na legislacao;

o Efetuar fiscalizagdo em decorréncia de convénios firmados entre o Municipio e
outros orgaos ou entidades, a exemplo da Policia Militar de Minas Gerais:

o Efetuar fiscalizagdo para levantamento de areas e confeccéo de croqui;

» Realizar sindicancias junto as comunidades vizinhas, necessarias & completa
diligéncia fiscal;

 Realizar sindicancias em atendimento a solicitagdo do Poder Judiciario, para
averiguacgao de irregularidades:

e FEfetuar pesquisas e levantamentos internos e externos de dados, inclusive
consulta a drgaos pubiicos e privados, de interesse da fiscalizacao;

o Efetuar diligéncia para verificar a solugdo de irregularidades detectadas em
notificacao e auto, dando acompanhamento a acéao fiscal;

o Fiscalizar edificagbes e estabelecimentos em desacordo com as normas de
prevencao contra incéndio, inclusive em virtude de convénios entre o Municipio e
outros orgaos, a exemplo da Policia Militar de Minas Gerais:

e Embargar e interditar edificagbes em desacordo com as normas de defesa do
consumidor;

e Acompanhar demolicbes executadas pelo Municipio requerendo, se necessario,
acompanhamento tecnico do érgao compete;

e Comunicar irregularidades constatadas durante as acbes fiscais, cuja
competéncia de fiscalizacdo seja de outra area fiscal municipal, estadual e
federal;

e Preencher formularios, laudos fiscais, comunicacdes e fazer relatorios
relacionados as atividades fiscais;

e Elaborar croqui de levantamento de areas construidas ou n&o, para visualizagao
de irregularidades;

o Informar e emitir parecer em processos, papeletas e outros expedientes;

« Opinar se solicitado, sobre projetos e proposicdes de lei e demais atos
normativos de natureza fiscal,

o Colaborar, se solicitado, da elaboracac de formularios relacionados com a
atividade fiscal.

e Zelar pelo cumprimento das normas de obras, de maneira educativa, sistematica
e permanente, orientando o0 municipe no cumprimento das mesmas;

e Exigir e verificar documentos necessarios a a¢ao fiscal:

e Analisar e acompanhar os programas de acao fiscal;

o Colaborar, se solicitado, no plangjamento das metas coletivas e individuais
fiscais, cumprindo-as adequadamente;

e Preparar subsidios a serem enviados a Procuradoria Geral do Municipio, nas
acdes em que 0 Municipio figure como parte;

e Participar de junta de recursos fiscais;
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» Participar de audiéncias de julgamento de recursos de natureza fiscal’

» Relatar e proferir voto em processos relativos a créditos do Municipio, quando
em exercicio em 6rgao contencioso administrativo-fiscal:

» Contribuir se solicitado, no pltanejamento e na elaboragdo de programas para o
aprimoramento das atividades fiscais;

¢ Contrnibuir se solicitado, na efaboragdoc de manuais de procedimentos fiscais e
Instrugdes de servigos:

* Ministrar e participar de seminarios, cursos e treinamentos de aperfeicoamento
profissional;

o Participar da elaboragdo de programas educativos, junto a populacéo, visando o
cumprimento espontaneo da legislacdo municipal:

* Fiscalizar obras e servigos em vias e logradouros publicos, exceto quanto as
atribuigoes de natureza técnica;

e Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas:

e Coletar dados para a atualizacao do cadastro urbanistico do Municipio:
e« Elaborar réplicas e treplicas fiscais em processo de recursos oriundos de
penalidades impostas em decorréncia do Poder de Policia do Municipio;

o Cooperar para um trabalho integrado;
 Executar outras atribuigdes afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecéo individual. O exercicio
do cargo sujeita o servidor a deslocar-se periodicamente, visto a necessidade de
vistorias, bem como exige atividade externa, a qualquer hora do dia, em
estabelecimento sujeita ao controle e vistoria do poder fiscal e de policia administrativa,
alem de, poder ser convocado a trabalhar fora do horario de expediente, ou seja,
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugao: Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacao categoria “AB’

RESPONSABILIDADES:
¢ Pelo servico executado;
» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais
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LOTAGAOQ: Secretaria Municipal de Obras

CARGO: Fiscal de Tributos Municipais

CBO: 2544

cODICO: G

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

Constituir o crédito tributario mediante langcamentos:;

Controlar a arrecadagdo e promover a cobranca de tributos, aplicando
penalidades;

Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativos fiscais;

Controlar a circulagéo de bens, mercadorias e servicos;

Atender e orientar contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir 6rgaos da
administracao tributaria;

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios & execucio da
fiscalizagcao externa;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e
0 controle do recebimento dos tributos;

Verificar Balangos e Declaracdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as
receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

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

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

Lavrar termo de inicio ou intimagao para o contribuinte apresentar livros
comerciais e fiscais 0s outros documentos de interesse da fazenda municipal;
Lavrar termo de retencao de livros e outros documentos fiscais;

Entregar auto de infragdo lavrado para registro no prazo estabelecido na
legislacao municipal;

Concluir a fiscalizac¢ao iniciada ao contribuinte no prazo de 30 dias;

Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de
atuacao,
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e« Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for
instado a se pronunciar,;

e Informar processos referentes a avaliacdo de imoéveis e pedidos de revisdo de
lancamento de tributos;

* Fazer plantOes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagées efetuadas:

e lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

¢ Promover o langamento € a cobrang¢a de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

e Propor medidas relativas a legisiagdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

e \Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestagdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servigos gue prestam;

e Cooperar para um trabatho integrado;
» Elaborar relatorios das inspegdes realizadas;
o Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. o exercicio
do cargo sujeita o servidor a deslocar-se periodicamente fiscalizacéo, além de poder ser
convocado a trabalhar fora do horario de expediente, ou seja, sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugédo: Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “AB”

RESPONSABILIDADES:
¢ Pelo servigo executado;

¢ Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicéo.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Bombeiro Hidraulico
CBO - 5171

CODICO: C

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUIGOES:

o Confeccionar instalagdes hidraulicas, redes de esgoto sanitario e outros;

e Localizar e reparar defeitos em instala¢gdes hidraulicas;

o Distribuir, orientar e fiscalizar a execugdo de tarefas que eventualmente foram
executadas sob seu comando;

e Relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar:

» Executar trabalhos relativos a instalagdo, manutencdo e reparo de
encanamentos, tubulagbes e outros condutos hidraulicos, assim como seus
acessorios, montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de
matenal metalico e ndo metalico,de alta ou baixa pressao;

e Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macgarico e outros
dispositivos mecanicos;

e instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas:

e (ocalizar e reparar vazamentos;

e Instalar registros e outros acessérios de canalizacdo, fazendo as conexdes

necessarias, para completar a instalacao do sistema;

¢ Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

¢ Orientar e treinar 0s servidores gue auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos
da classe;

¢ Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos gue
utiliza;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

e Cooperar para um trabalho integrado;
e Executar outras atribuicdes afins.
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e Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores. pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramenta! necessario:

» Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio.
ignigao, alimentagéo de combustivel, transmissao, direcdo, suspenséo e outras,
utiizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

e Manter limpo o local de trabalho;

o Zelar pela guarda e conservacado de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

e Cooperar para um trabalho integrado;

¢ Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: o0 exercicio do cargo sujeita o servidor a uso de uniforme e equipamento de
prote¢ao Iindividual e deslocar-se periodicamente, a qualquer hora do dia ou da noite,
alem de, poder ser convocado a trabalhar fora do horario de expediente, ou seja,
sabados, domingos e feriados,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Médio.

RESPONSABILIDADES:
e Usar uniforme e equipamento de protecédo individual;
e Pelo servigo executado;

» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispbe sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAOQ: Secretarias Municipal de Obras e Servicos Urbanos

CARGO: Agente de Portaria

CBO: 5174
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CODICO: C

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

Recepcionar e controlar a movimentacao de pessoas em areas de acesso livre e
restrito;

Prestar Informacdes ao publico;

Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando para
lugares desejados;

Vigiar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracoes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes:
Zelar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagbes para ingresso, impedindo a
entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situacbes suspeitas e
tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranca do local;

Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pracas e outros
locals sob sua jurisdi¢cdo;

Vigiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de
evitar depredagdes, roubos, danos em jardins e brinquedos ptblicos e qualquer
outro tipo de agresséo ao patriménio municipal:

Prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado;

Entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo,
venham a cair em seu poder:;

Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregutaridades na area sob sua jurisdicao;

Abordar individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou
coisas alhelas, encaminhando-0s & autoridade policial:

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho:
Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condicdes
de uso, bem como pela guarda e conservacdao dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

Apontar concertos necessarios;

Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos de protecado contra
incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranga do 6rgao municipal;

Controlar a regularidade do registro de ponto;

Receber a correspondéncia e encaminhar ac protocolo;

Providenciar ou efetuar a expedigdo ou entrega de correspondéncia externa;
Providenciar o asteamento e arreacéo do pavilhdo nacional:

Cooperar para um trabaiho integrado:
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e EXxecutar outras atribuicées afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos. feriados e regime de
escala - plantio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino fundamental

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servico executado;

» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicao.

 E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispée sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAOQ: Secretarias Municipais

CARGO: Contador

CBO: 2522

CODICO: L

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

 Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagdes de controle externo, para permitir a administracao dos recursos
patrimoniais e financeiros do Municipio organizar os servicos de contabilidade do
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Municipio, tragando o plano de contas, o sistema de livios e documentos e o
metodo de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario:

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

o Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle:

« Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

» Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros do
Municipio;

* Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convenios, acordos e atos que geram direitos e obrigacées,
venflcando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacéo aplicavel,

* Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucéo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legisiacao
aplicavel;

e Analisar os atos de natureza orgcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

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

¢« FElaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdées e sugerindo medidas para implantacio,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuacao;

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao;

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
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o cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabatho afetos aoc Municipio;

e Participar da elaboragao de planos plurianuais, LOO, LOA e outros;

e Participar da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua
execucdo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

e (Cooperar para um trabalho integrado;

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 40 (quarenta) horas
semanais e 200 (duzentas ) horas mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

idade Minima: 18 anos

Grau de Instrugdo: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro
no respectivo Conselho de competente.

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servico executado;
e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua
disposicao.
e« E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre O
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAO: Secretarias Municipais

CARGO: Engenheiro Civil

CBO: 2142

cODICO: H

PADRAO DE VENCIMENTOS: 0t

ATRIBUICOES:
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* Avaliar as condigGes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

» Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou ague afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacées, levando em
consideragao fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos
ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcéo:

o Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informagbes relativa ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigeéncias tecnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:

» FElaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mé&ao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
aos superiores imediatos para a aprovagao;

 Preparar o programa de execug¢do do trabatho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros supsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras:

o Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrées de qualidade e seguranca recomendados:

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

e Elaborar normas;

* Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato:

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

* Analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou
desmembramento de areas ou edificagdes publicas e particulares:

o Fiscalizar a execugdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

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

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo:

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

o Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
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o Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando €
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formuiagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Vigjar se necessario, para conhecer outras obras e projetos, de
Interesse do Municipio;

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

o Executar vistorias técnicas em edificacfes e outros imdveis destinados
ao uso do poder publico municipal,
e Fiscalizar os cumprimentos dos contratos administrativos em seus

aspectos tecnicos, firmados pela administragdo publica municipal, na
area de construcao civil;

e Inspecionar a execugdo dos servicos técnicos e das obras da

administragdo publico municipal, apresentando relatdrios sobre
ornamento dos mesmos:;

e Cooperar para um trabalho integrado;
e Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: Maximo de 04 (quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas
semanais € 100 (cem) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos

Grau de Instrucgdo: curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no
respectivo Conselho

RESPONSABILIDADES:
¢ Pelo servigco executado;
e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua
disposi¢ao.
e E demais responsabilidades elencadas na Lel que dispbe sobre ©
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTAGAOQ: Secretarias Municipais
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CARGO: Operador de Trator de Pneus

CBO: 6410
CODICO: D
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUIGOES:

e Operar maguinas agricolas;
e Desenvolver atividades agricolas, utiizando implementos diversos,

arados, grades, rocadeira, pulverizadores, enxadas rotativas, sulcadoras
plantadeiras, adubadoras, carretas e outros equipamentos similares;

e Executar pequenos servicos de mecanica e manutencdo e reparos de
emergéncia em maquinas agricolas;
o Zelar pela conservacdo e manutencéo da maquina em geral;

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

e Verificar diariamente as condicdes de 0leo, agua, combustivel,
lubrificacao, bateria, lanternas, farois e rodas do trator;

o FEfetuar servicos de abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de
drenagem e demais tarefas de natureza fisica no interesse da
municipaldade;

e Empregar medidas de seguranga e auxiliar em planejamento de plantio;
Cooperar para o trabalho integrado;

Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro)
horas semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protegéo individual. O
exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e
feriados, uso de uniforme e equipamento de protecio individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugdo: Ensino Fundamental e carteira de Habilitagao Categoria D.

RESPONSABILIDADES:
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e Usar uniforme e equipamento de protecao individual;
e Pelo servico executado,

e Pelo material de consumo, eguipamento ¢ material permanente a sua
disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispbe sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econémico.

CARGO: Pedreiro

CBO: 7152

CODICO: D

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01
ATRIBUICOES:

e Fazer fundacdo de obras, observando a profundidade, espessura,
resisténcia e outras especificacdes técnicas de colunas, pilares, etc;

e Levantar os “cantos” da construgdo, observando e acertando o prumo,
esquadro e nivel;

o (Colocar azulejos, lajotas e tacos;

e Fazer reboco e calfinagem;

e Construir calcadas, meios fios, canteiros de alvenaria, caixas de
escoamento e drenagens;

e Preparar massas utilizando, cimento, cal e areia;

e Construir paredes e componentes de construgdo civil, utilizando tijolos,
massas, ferramentas e instrumentos proprios;

e Orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de
execucao do trabalho;

e Orientar na composicdo de mistura, cimento, areia, cal, pedra, dosando
as quantidades para obter argamassa desejada,;

s Realizar trabalhos de manutencdo corretiva, caigadas e estruturas
semelhantes:

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;
Aplicar revestimento e contrapisos;

Cooperar para o trabalho integrado

Executar atividades correlatas.
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CONDIGCOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro)
horas semanais € 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, uso de uniforme e equipamento de protecao individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrugdo: Ensino Fundamental e conhecimentos especificos.

RESPONSABILIDADES:

e Usar uniforme e equipamento de protecao individual;

¢ Pelo servige executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua
disposICao.

« E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispbe sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

LOTAGAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Economico.
CARGO: Técnico em Edificacoes

CBO: 3121
cODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUIGOES:

e Executar atividades de administracdo, respeitadas a formagao, a
legislacao profissional e os regulamentos do servigo;

» Estudar o local das obras, procedendo as medigbes, analisando
amostras do solo e efetuando calculos, auxiliande na preparagac de
plantas e especificagbes relativas a construgédo, reparagao, conservagao
de edificios e outras obras de engenhana civil;

e Elaborar de esbocos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas,
esquemas, especificacfes técnicas e utilizando instrumentos de
desenhos apropriados;
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CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sdbados, domingos e
feriados, uso de uniforme e equipamento de protegao individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Fundamental e conhecimentos especificos.

RESPONSABILIDADES:
» Usar uniforme e equipamento de protecéo individual;
» Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econdmico.
CARGO: Tecnico em Edificacdes

CBO: 3121
cODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

e Executar atividades de administragcao, respeitadas a formacgdo, a legislagao
profissional e os regulamentos do servico;
e Estudar o local das obras, procedendo as medicdes, analisando amostras do

solo e efetuando calculos, auxiliando na preparagao de plantas e especificacdes
relativas a construgao, reparagao, conservacado de edificios e outras obras de
engenharia civit;

e Elaborar de esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas,
esquemas, especificagbes tecnicas e utilizando instrumentos de desenhos

apropriados;
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o Estabelecer de estimativa detalhada sobre quantidade e custos de materiais e
mao de obra, efetuando calculos referentes a material, pessoal e servicos,
fornecendo os dados necessarios a elaboracao da proposta de execugao das
obras;

e Inspecionar materiais, estabelecendo testes a serem realizados, de acordo com
a espécie e emprego de cada um, controlando a qualidade e observancia das

especificagdes,

o Auxiliar na preparacao de programas de trabalho e na fiscalizagcdo de obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas;

o Conferir calculos tecnicos de engenharia;

e Carater técnico relativo ao planejamento, avaliagao e controle de projetos de
instalacdes, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas,
esquema, instrugdes e outros documentos especificos;

e Resolucao de problemas, aplicando seus conhecimentos tecnicos e praticos
sobre construcido de obras e instalagcdes hidraulicas, sanitarias e eléetricas,
objetivando o éxito do trabalho;

Cadastramento imobiliario;
Levantamento e atualizacao dos dados da base de calculo do IPTU e ITBI;
Fazer croquis dos imoveis do municipio:

Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execucao e manutengéo de

obras do Municipio;
e Cooperar para o trabalho integrado;
e Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme. O exercicio do cargo podera determinar o trabalho
aos sabados, domingos e feriados, usar uniforme e equipamento de protecao individual,

® & & @

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrugao: Curso Técnico em edificagdes e registro no CREA.

RESPONSABILIDADES:
e Usar uniforme e equipamento de protecao individual,
» Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.
e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro S3o Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 - Sao Roque do Canaa - ES



133

Aoy o

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LOTACAO: Secretarias Municipais.

CARGO: Técnico em Processamento de Dados

CBO: 4121
CODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUIGCOES:

¢ Registrar e transcrever informagdes, operando microcomputador,
e« Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados,
operando teleimpressoras e microcomputadores,

o Operar sistemas de computador, monitorando o desempenho dos aplicativos.
recurso de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados:

e Assegurar o funcionamento de hardware e do software;

e Atender clientes e usuarios orientando-os na utilizagao de hardware e software,;

e Administrar ambientes computacionais, definindo parametros de utilizagao de
sistemas, implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os
niveis de servico de sistemas operacionais, banco de dados e redes;

e Fornecer suporte técnico no uso de equipamentos e programas computacionais

e no desenvolvimento de ferramentas e aplicativos de apoio para o usuario,

orientar na criagao de banco de dados de sistema de informagdes geograficas,

configurar e instalar recursos e sistemas computacionais;

Gerenciar a seguran¢a do ambiente computacional;

Controlar a qualidade de materias processadas;

Controlar e arquivar materiais necessarios ao processamento de dados;

Atender a administracdo no que se refere a servigcos administrativos;

Cooperar para o trabatho integrado;

Executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas

semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.
Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e

feriados.Sujeito ao uso de uniforme.

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro Sao Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 - Sao Roque do Canaid - ES



134

PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Curso Técnico ou Tecnélogo em Processamento de dados.

RESPONSABILIDADES:

e Pelo servigco executado;
e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracao.

CARGO: Técnico de Desenvolvimento Industrial e Comercial

CBO: 3951
CODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

» Organizar documentos e informa¢des para registro em cadastros, bancos de
dados oficiais e privados;
e Analisar relatorios das entidades representativas dos setores produtivos, bem

como, de orgaos oficiais;

Ordenar servicos de coletas de dados do comercio, industria & servigos;
Acompanhar as atividades de producgéo e do comercio;

Preencher relatérios para orgaos oficiais;

Disponibilizar fontes de dados para usuarios;

Elaborar estatisticas;

Aplicar instrumentos para pesquisa de mercado;

Cooperar para o trabalho integrado;

Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e fertados;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Medio.

RESPONSABILIDADES:
e Pelo servigo executado;

o Pelo material de consumo, equipamento € material permanente a sua disposi¢ao.
e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAOQ: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econdmico.

CARGO: Auxiliar de Mecéanico

CBO: 9191
cODICO: E
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

e Lubrificar maquinas e equipamentos, sinalizando pontos de lubrificagao,
interpretando desenhos de maquinas;

e Avaliar a situagcdo das maquinas e equipamentos, selecionando material de
limpeza e ferramentas para lubrificagao, retirando excessos de lubrificantes;

e Liberar maquinas e equipamentos consertados, elaborando e preenchendo
relatorios e registros de ocorréncias;

e Monitorar o desempenho de maquinas e equipamentos, realizando inspegoes
preventivas, identificando anomalias, solicitando manuten¢des e verificando a
ocorréncia de irreguiaridades em pecgas;
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o Conservar ferramentas e materiais:

o Trabalhar seguindo normas de seguranc¢a, higiene, qualidade e protecdo por
meio ambiente;

e Cooperar para o trabalho integrado

e Executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecao individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e feriados, uso de
uniforme e equipamento de protecao individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Médio e conhecimento na atividade.

RESPONSABILIDADES:
¢ Usar uniforme e equipamento de protecao individual;
e Pelo servigo executado,

» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.

¢ E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispbe sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

CARGO: Mestire de Obras

CBO: 7102
CODICO: D
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

e Supervisionar as obras publicas municipais, qualquer que seja a sua natureza:;

o Elaborar documentacdo e controlar recursos produtivos das obras publicas
municipais;
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e Controlar a qualidade dos materiais e insumos utilizados nas obras publicas
municipais;

Orientar sobre as medidas de seguranca atinentes a cada obra;

Administrar o cronograma da obra;

Cooperar para o trabalho integrado

Executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e guatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: ¢ exercicio do cargo podera determinar ¢ trabatho aos sabados, domingos e
feriados, uso de uniforme e equipamento de protecao individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ldade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Médio.

RESPONSABILIDADES:
o Usar uniforme e equipamento de protecao individual,
¢ Pelo servico executado;
e« Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

e E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econdmico.

Grupo Especial em Extingao

CARGO: Auxiliar de Secretaria Escolar

CBO: 4151
cODICO: B
PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro Sao Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 - Sdo Roque do Canai - ES



138

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Sob orientagdo e supervisdo do Secretario Escolar ou do Auxiliar Administrativo:
v Recolher, selecionar, classificar e catalogar todos os documentos que
circulam ou que ja devam ser arquivados definitivamente;
v Organizar 0s arquivos de modo racional e simples, mantendo-o0os sob sua
guarda, com ¢ maximo sigilo;

Garantir a perfeita conservagao e restauracio dos documentos recolhidos;

Organizar as informacdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer

documento solicitado possa ser rapidamente localizado;

v Manter em dia a escrituragdo dos livros de registro, com o maximo de
qualidade e o minimo possivel de esforgo;

v Manter atualizada e em ordem a documentacdes e registros escolares,
dos alunos e dos professores, zelando pela sua fidedignidade;

v Elaborar cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a
racionalizagao do trabalho e sua execuc¢ao em tempo habil;

v’ Responder pelo expediente e pelos servi¢os gerais na secretaria;

v Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva
documentacgao;

« Cuidar da comunicagdo externa do estabelecimento com a comunidade escolar
ou com terceiros,;

» Exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo diretor, na sua
esfera de atuagao.

o Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como a retirada do
ambito do estabelecimento, de pastas, livros, diarios de classe e registros de
qualquer natureza, salvo quando oficialmente requeridos por 6rgao autorizado;

e Divulgar todas as normas procedentes da diretoria, estimulando todos os
envoividos a respeita-las e valoriza-las;

o Fornecer, em tempo habil, as informac¢des solicitadas;

e Atender aos alunos, professores ou a qualquer outra pessoa da comunidade
escolar, em assuntos referentes a documentacido e outras informacgdes
pertinentes;

e Plangjar seu trabalho de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo
objetivos e padrdes minimos de desempenho;

» Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas
promovidas pela escola;

e Digitar documentos diversos pertinentes a atividade administrativa da escola;

o (ooperar para o trabalho integrado.

NN

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 {oito) horas diarias, 44 {quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: 0 exercicio do cargo podera determinar o trabalho acs sabados, domingos e
feriados;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino Médio e curso de informatica.

RESPONSABILIDADES:

Peio servigco executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacao.

Grupo Especial em Extingao

CARGO - Psicélogo

CBO -2515

CODICO ~ H

PADRAO DE VENCIMENTO - 01

ATRIBUIGCOES:

Realizar e orienta estudos no campo de assisténcia social que atendam aos
interesses da populacgéo:

Diagnosticar necessidades e desenvolver programas de treinamento e
desenvolvimento;

Identificar, estudar, propor e promover solucdes para problemas de natureza
psico-social que afetam as condigdes de trabalho;

Cumprir o codigo de ética de psicologia no exercicio de suas funcdes:

Tratar com respeito e urbanidade colegas de trabalho, pacientes e seus
familiares, nao prescindindo de igual tratamento;

Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade, orientandoe
quando for o caso, encaminhar o paciente e familia em relagao a outros servigos
de saude para a continuidade da assisténcia, bem como estabelecendo
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articulagoes dos servigos para garantir a eficacia dos encaminhamentos;

e Executa outras tarefas afins inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo;

e Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e o0s processos
mentais e sociais de individuos e grupos, com a finalidade de analise,
tratamento, orientagéo e educacao.

e Diagnosticar, avaliar e acompanhar disturbios emocionais, mentais,
comportamentais e de adaptagao social do(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento.

e Proceder a exames psicolégicos com enfoque preventivo ou curativo, utilizando
técnicas adequadas a cada caso.

o Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, executar e avaliar planos,

programas e projetos na area de atuagao profissional.

Analisar, processar e atualizar dados.

Levantar, sistematizar e interpretar dados, informacgdes e indicadores.

Emitir pareceres, informagdes técnicas e demais documentacgdes.

Planejar e executar ac¢bdes voltadas a capacitacdo, treinamento e

aperfeicoamento de servidores.

o Participar de equipe multiprofissional com vistas ao atendimento integral de
adolescentes e seus familiares, elaborando planos de intervencdo para o
desenvolvimento da acéo sécio educativa personalizada junto aos adolescentes.

e Realizar o atendimento psicolégico de adolescentes e suas familias,
desenvolvendo agbes de promogdo da saude mental, diagnéstico, tratamento e
encaminhamento.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 04 (quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas semanais e
100 (cento) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e
feriados, bem como o uso de uniforme e equipamentos de protec¢ao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ldade Minima: 18 anos
Grau de Instruga&o: Curso Superior em Psicologia, registro no respectivo Conselho e

experiéncia profissional de 2 anos.

LOTAGAO: Secretarias Municipais
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ANEXO II
DISTRIBUICAO DE CARGO POR GRUPO OCUPACIONAL
E REQUISITO PARA INGRESSO

Grupo Classe Carga Escolaridade Minima para
ocupacional Horaria Ingresso
Semanal
GRUPO DE Agente de Limpeza ¢ Alimentacio 5142 |44 Horas  |Ensino Fundamental
| =Sl *\_ . .
"‘P{_}IH-} ' Ensino Fundamental Incompleto
ﬂPERAiIﬂ?\AL A 26 {Agente de Servigos OQperacionais 5142/9922 |44 Horas
DE SERVICOS 11 |Recepcionista 4221 |44 Horas _ |Ensino Médio
Agente de Portaria 174 44 Horas  {Ensino Médio
GRUPO Ens. Fundamental e carteira de
TECNICO DE D { Operador de Trator de Pneus 6410 .-44 Horas habilitacio categoria D"
SERVICOS Pedreiro | 7152 Ens. Fundamental e conhecimento na
D 4 44 Horas atividade
Ensino Médio e curso de informatica
E 12 Auxiliar Administrativo 4110 44 Horas
K 1 Agente Fiscal de obras 3522 44 Horas |Ensino Médio
Ensinoe Médio ¢ conhecimento na
E 1 [Auxiliar de mecanico | 919 44 horas atividade
Técnico de Desenvolvimento Ind.e Com, 3951
E 1 - R 44 Horas  |Ensino Médio
Técnico Agricola 3211 Curso Técnico agricola e registro no
E | 44 Horas |CREA.
——_ﬁ - e +
Técnico em ¢ontahilidade 3511 Curso de Técnico em Contabilidade
e/ou curso Superior em (iéncias
Contibeis, registro no CRC.
conhecimento em ( nntabilidade
Pihlica e digitagao
E | 1 44 Horas
Teécnico processamento de dados 1121 . Curso Técnico ou Tecnélogoe em
E 2 44 Horas  |Processamento de dados.
= . —— 1 . ~=
Técnicos edificacdes 3i21 Curso Técnico em edificacdes e
E 1 44 Horas  |registro no CREA
Ensino Médio; carteira de habilitacao
E 28 |Motorista 7823 44 Horas  |categoria D"
Operador de Mdquinas Pesadas 7151 44 Horas Ensino Médio ¢ carteira de habilitavio
b O . categoria D
Mecinico de maquinas leves e pesadas 2131 Fnsine Médio ¢ conhecimento na
G 2 | L 44 Horas _ |arividade
G 3 Fiscal de Tributos Municipais 2544 |44 Horas | Ensine Médio
GRUPO H | Nutricinnista 20 Horas Superior em nutricio
SUPERIOR DE H 1 Psicologo 2518 20 Horas 1Suptriur em Psicologiy
- ey $ e ———— .
SERVICOS H 1 Engenheiro Civil 2142 20 IHoras Superior em Engenharia Civil
] 1 |Assistente Social 2516 |30 Horas  [Superior em Servigo Social
i q PP
Contador 2522 Superior em Ciéncias Contibeis
40 Horas
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ANEXO 111
DISTRIBUICAO DE CARGO POR GRUPO OCUPACIONAL
E REQUISITO PARA INGRESSO

Grupo Classe | Carga Escolaridade Minima para
ocupacional Horaria Ingresso

Semanal
GRUPO Ensino Médio ¢ curso de informatica
FSPFCIAL ) Auxiliar de Secretana Escolar 44 Horas

P i

Bombeiro Hidraulico 44 Horas Ensino Meédio
- w“ L

Mestre de obras 44 Horas Ensino Médio

Auxiliar de desenvolvimento [Infantil |F,nsinu Meédio
44 Horas

Ensino Médio ¢ curso de informatica

Secretario Escolar 44 Horas
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ANEXO IV

TABELA PARA PROMOCAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL

A 1 Exigéncia minima do cargo
. IT Ensino Medio
I11 Curso com carga horario acima de 80 horas - na darea de atuacio
A% Curso com carga horario acima de 120 hotas - na drea de atuacio
I Exigéncia minima do catgo
I1 Curso com carga horario acima de 120 horas - na drea de atuacio
- I11 Curso superior
v Curso de pds graduacgio
C I Exigéncia minima do cargo
I1 Curso com carga horario acima de 120 horas - na drea de atuagao
. I11 Cutso superior
IV Curso de pads graduacgio
I Exigéncia minima do cargo
[ Curso com carga horario acima de 180 horas - na area de atuagio
II1 Curso superior
IV Curso de pés graduagio
I Exigéncia minima do cargo
I1 Curso acima de 200 horas
I11 Curso superior
IV Curso de pos graduagiao
F I Exigéncia minima do cargo
. II Curso acima de 200 horas
I11 Curso superior
IV Curso de pos graduagio
G Exigéncia minima do cargo
Curso acima de 200 horas
. Curso superiot
Curso de pos graduagao

Exigéncia minima do cargo
Curso de poés graduacio

[11 Mestrado

IV Doutorado
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ANEXO -V
TABELA DE CONVERSAO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO NO MUNICIPIO DE
SAO ROQUE DO CANAA

TEMPO DE SERVICO PUBLICO MUNICIPAL DE [PADRAO DE VENCIMENTO DA CADA NIVEL DE
SAO ROQUE DO CANAA/ANOS CLASSIFICACAO E NIVEL DE CAPACITACAO

4
3
6
7
8

t
13

1
1l

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29 10

30

31

32 11
34

38

36

l|

12

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI
ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS ADMISTRATIVOS
PADRAO DE VENCIMENTOS R$ 393,25

17,49
538.19
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ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS SUPERIOR
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I
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P
P44
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P46
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1.815,39
1.888,04)

Toest

2.042,06

2.123,74

2.208,69
2.297.14

2.484.48
2.583.86
2.087.21
2.794,70
2.946,4Y
3.022,75
3.143.66
3.269,41

3.400,18
3.536,19
3.677.64
3.824,74
3.977,73
4.136,84
4.302,32
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12
13

11
12
13

1)
11
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13
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VII

PADRAO SALARIAL R$ 1.551,80
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AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAO —
QUANDO O AVALIADO FOR SERVIDOR

NOME DO AVALIADO:

DATA DE AVALIACAO:

CARGO:
ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAQ o
Atributos e respectivos intervalos de pontos
Fatores de |Insatisfatério | Regular Bom Excelente
Avalilagdo |Abaixo de Entre 51% a Entre 71% a | Acima de 91%
50% /0% 90%

Pontualidade | Raramente Normalmente |Cumpre o|Cumpre o Horario;
cumpre nao cumpre o] horario e esta sempre
horario e esta|horaric estabelecido e | presente,
sempre estabelecido, & pontual nos | mostrando-se
ausente. mas, quando|seus disposto a atender

presente, compromissos (as necessidades |
atende as |de trabalho. | de trabalho. f
necessidades

de trabalho. o

Disciplina Sempre Com alguma | Aceita com ! Comportamen-
abaixo das | FregUéncia naturalidade |to enquadra-se ;
exigéncias; rejeita ordens | as ordens de | perfeitamente nos|
totalmente de servico ou | servigo e padrbes de
avesso a0 | Normas disciplinares |ordem, respeito e
cumprimento | disciplinares, |que recebe e |obediéncia as leis;
de normas de|tendo um | eventualment |atitude exemplar
Servico ou |comportament | e as rejeita. SObh esse aspecto.
disciplinares, |0 instavel no Contribuindo para
influenciando :grupo. a manutencao da:
negativament ordem no ;
e no ambiente de
comportament trabalho.

o do grupo. o |

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAQ

Atributos e respectivos intervalos de pontos ; i
Fatores de | Insatisfatorio Regular Bom 'Excelente Pontos
Avaliagdo | Abaixo de 50% |Entre 51% a 70% |Entre 71% a Acima de 91% i
90% | e
Capacidade |Deixa de | Eventualmente Resolve os | Tem facilidade | . |
de Iniciativa | solucionar apresenta problemas em buscar |
problemas solugdes para | corriqueiros, e |solucdes i
decorrentes de |situacbes oS atipicos | imprevistas do
situacdes imprevistas do | somente trabalho, tendo
imprevistas na|trabalho, quando | quando em regra, um
execucao  dosolicitado. solicitado e sob | pensamento
trabalho, e | Raras vezes toma | supervisao. rapido e logico,
quando  tomainiciativa, sendo ' podendo-se !
decisao, que pondera e confiar em:
sempre toma a|questiona com a 'suas decisoes.
decisao nao | supervisao antes ;' |
desejavel. de finalizar o ato. | | ) -
Produtividade | Nivel de Quantidade de Apresenta | Ritmo rapido e
produtividade |trabalho nivel de  produtivo.
inadequado, imprevisivel, produtividade |Ultrapassa 0.
muito lento. porem conhece adequado e volume de
suas deficiéncias |satisfatorio, trabatho
e esforga-se para |entregando as |exigido,
melhorar. tarefas dentro entregando as
dos prazos tarefas antes
estabelecidos. |dos prazos .
Tem condicdo |estabelecidos.
de apresentar
indices mais
Qualidade do | A produgéo n&o |A qualidade de | O seu trabalho ;O seu trabalho
trabalho se enquadra seu trabalho é apresenta com |é de excelente;
nos padrdes de |variavel; ora € de |muita ‘qualidade e .
qualidade qualidade frequiéncia boa | demonstra | -
desejados. O |razodvel orando |qualidadee  |acentuado '
resultado do é satisfatério. aproxima-se [esmero, |
seu trabalho dos padrdes cuidado e
denota falta de dese|ados. criatividade.
cuidado.

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

’ ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAQO

Atributos e respectivos intervalos de pontos
Fatores de | Insatisfatorio Regular Bom | Excelente - Pontos
Avaliagao |Abaixo de 50% |Entre 51% a Entre 71% a ; Acima de 91%
70% 90%

Cooperacdao | QO servidor é O servidor O servidor O servidor
problematico, 'mantém age mantem  sempre
nao se sempre uma mantendo um |um excelente
envolvendo certa distancia |bom clima de |clima de trabalho
com os demais | de seus trabalho, e age procurando
do grupo, colegas, mas |levandoem |elevar a moral de
tratando a respeita os consideragao |seus colegas e
todos com valores e 0s valores demais servidores.
desprezo e sentimentos  |individuaise |[E  educado e
arrogancia, individuais e coletivos, paciente,

| tendo coletivos. tratando a chegando muitas
temperamento | Demonstra ser |todos com vezes a
explosivo, educado, |educagdo,  |surpreender  na;
demonstrando | porém, as 'mostrando | forma positiva com

i' ser impaciente. | vezes, tem moderidade |que trata  as

temperamento |com as pessoas.
explosivo. pessoas. | B e

Responsabili | Raramente Com alguma Com muita Quase sempre T

dade cumpre 0s freqiiéncia freqiiéncia conclui o trabalho
prazos. é atende aos atende aos |antes do prazo e
desidioso com |prazos prazos, cuida
0s materiais; previstos, mantéem com |esmeradamente
nao sabe mantém cuidado e em |de todos 08
distinguir os razoavelmente |ordem os materiais;
dados que em ordem 08 |materiais; manipula
podem ser materiais; tem |sob corretamente
divulgados; dificuldade em |supervisdo, |dados
naoc & manipular manipuia confidenciais,
confiavel. dados , corretamente | mesmo sem

‘confidenciais. | dados ' supervisio.
confidenciais. i
TOTAL DE PONTOS
TOTAL DE PONTOS/7
{ PERCENTUAL

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMENTARIOS DO SECRETARIO MUNICIPAL

1) Atribuicdes do departamento/setor:

2} Atividades desenvolvidas peio Servidor;

3) Indique as medidas utilizadas, ou a utilizar, visando a otimizagao do seu
desempenho no cargo:

(....) Leitura de documentos basicos e/ou técnicos referentes & area de atuacao.
(....) Treinamento no local de trabalho.

(....) Visitas tecnicas internas e externas.

(....) Tremamento especifico, palestras, conferéncias, seminarios.

Q

4) De maneira geral como o servidor pode ser classificado?
(....) Sem possibilidades futuras.
(....) Tem possibilidades nas atividades rotineiras.
{....) Com boas possibilidades futuras.
(.....) Excelente aquisi¢do para a Administragdo Publica Municipal.

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sio Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

5 ) Fundamentagdo dos fatores avaliados (elementos de convicgao dos fatos da
avaliagao).

Data da Avalia¢ao:

Assinatura do Secretario Municipal:

' ldentificagdo do Secretario Municipal:
Nome: Cargo:

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sio Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 - Sdo Roque do Canai - ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

6) Parecer descritivo do Secretario Municipal onde o Servidor encontra-se
subordinado

Data;

‘Assinatura do Secretario Municipal:

“Identificagao do Secretario Municipal

‘Nome: Pasta:

F T —r

O servidor obteve nesta avaliacdo conceito insatisfatério em dois fatores de
julgamento?

(....) sim (....) NAO

Em caso positivo identificar os fatores:

O Servidor, até a presente data, obteve conceito insatisfatorio em um mesmo fator
de julgamento em duas avaliacdes, sendo elas consecutivas ou néo.

(....) sSimM (.....) nao
Em caso positivo, identificar o fator, bem como indicar em quais avaliagbes:

Visto do servidor avaliado:
(.....) Concordo
(.....) Nao concordo

Data:
Assinatura do Servidor avaliado:

Em caso de discordancia, favor interpor recurso no prazo de 05 (cinco) dias
devidamente fundamentado ao Presidente da Comissdo de Avaliacdo da
Progressio. Para contagem dos dias exclui-se o primeiro e inclui-se o ultimo.

Rua Loureng¢o Roldi, 88 - Batrro Sao Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO DE AVALIACAOQ

Pontuacgdo e conceituacao final

Total de pontos:

Media Final.

Percentual:

Conceito geral obtido:

Observacoes:

Local e Data:

Nome:

—r v

| Nome:

Nome:

Nome:

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VIII - B

154

AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAO-
QUANDO O SERVIDOR ESTIVER EM CARGO DE SECRETARIO MUNICIPAL.

NOME DO AVALIADO:

DATA DE AVALIACAO:

CARGO:
ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAO ]
Atributos e respectivos intervalos de pontos 1
Fatores de | Insatisfatorio | Regular Bom Excelente Pontos
Avaliagao |Abaixo de Entre 51% a Entre 71% a |Acima de 91%
20% 70% 90% | I B
Pontualidade |Raramente Normalmente |Cumpre o[ Cumpre o Horario |
cumpre nao cumpre o |horario e esta sempre
horario e esta | horario estabelecido |presente,
sempre estabelecido, |e é pontual mostrando-se i
ausente. mas, quandoinos seus |disposto a atender
presente, compromisso |as necessidades
atende as | s de trabalho. |de trabalho.
necessidades [
de trabalho.
Disciplina Sempre Com alguma |Aceita com|Comportamen-
abaixo das | Freqiiéncia naturalidade |to enguadra-se
exigéncias; rejeita ordens|as ordens de|perfeitamente nos
totalmente de servigo ou|servigo e | padrbes de
avesso ao | normas disciplinares |ordem, respeito e
cumprimento | disciplinares, |que recebe e obediéncia as leis:
de normas de |tendo um | eventualment |atitude exemplar
Servico ou | comportament |e asrejeita. |[sob esse aspecto.
disciplinares, |0 instavel no Contribuindo para
influenciando | grupo. a manutengac da!

negativamente ,

no

0 do grupo.

compoirtament !

no

| ordem
ambiente dei

trabalho. |

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAO

Atributos e respectivos intervalos de pontos

Fatores de | Insatisfatério Regular Bom Excelente Pontos
Avaliacdo |Abaixo de 50% |Entre 51% a 70% | Entre 71 % a Acima de 91%
90%
Capacidade |Deixa de | Eventualmente Resolve os| Tem facilidade| .
de Iniciativa | solucionar apresenta problemas em buscar
problemas solucles parajcomiqueiros, el solucdes
decorrentes de|situaces 0S atipicos | imprevistas do
situacdes Imprevistas do | somente trabalho, tendo
Imprevistas na|trabalho, quando|quando em regra, um
execucao  do|solicitado. solicitado e sob | pensamento
trabalho, e | Raras vezes toma | superviso. rapido e lagico,
quando toma|iniciativa, sendo podendo-se
deciséo, que pondera e confiar em
sempre toma a|questiona com a suas decisoes.
decisdo nao, supervisdo antes
desejavel. de finalizar o ato.
Produtividade | Nivel de Quantidade de Apresenta Ritmo rapido e
produtividade !trabalho nivel de produtivo.
iInadequado, Imprevisivel, produtividade |Ultrapassa o
muito lento. porem conhece |adequado e volume de
suas deficiéncias | satisfatério, trabalho
e estorga-se para |entregando as | exigido,
melhorar. tarefas dentro | entregando as
dos prazos tarefas antes
estabelecidos. |dos prazos
Tem condicdo | estabelecidos.
de apresentar
indices mais
elevados.
Qualidade do | A producg&o néo | A qualidade de O seu trabalho { O seu trabaiho
trabalho se enquadra seu trabalho é apresenta com |& de excelente

nos padroes de
qualidade
desejados. O
resultado do
seu trabalho
denota falta de
cuidado.

variavel: ora € de

qualidade

razodvel, ora ndo

e satisfatorio.

muita
freqUéncia boa
qualidade e
aproxima-se
dos padrdes
desejados.

qualidade e
demonstra
acentuado
esmero,
cuidado e
criatividade.

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sioc Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

156

ESCALA DOS FATORES DE AVALIACAQ

Atributos e respectivos intervalos de pontos |

Fatores de | Insatisfatorio Regular Bom | Excelente Pontos
Avaliagdo | Abaixo de 50% |Entre 51% a Entre 71% a Acima de 91%
70% 90%

Cooperagcdo | O servidor é Q servidor O servidor age |O servidor
problematico, |mantém mantendo um |mantém sempre
nao se sempre uma bom climade |um excelente
envolvendo certa distancia |trabalho, clima de
com os demais |de seus levando em trabalho e age
do grupo, colegas, mas |consideragdo |procurando
tratando a respeita os 0s valores elevar a moral
todos com valores e individuais e de seus colegas
desprezo e sentimentos coletivos, e demais
arrogancia, individuais e tratando a servidores.
tendo coletivos. todos com E  educado e]
temperamento | Demonstra ser |educacao, paciente. |
explosivo, educado, mostrando chegando !
demonstrando |porém, as moderidade muitas vezes a,
ser impaciente. |vezes, tem com as surpreender na

temperamento | pessoas. forma  positiva;
explosivo, com que trata as
pessoas.

Responsabili | Raramente Comalguma |Com muita Quase sempre

dade cumpre 0s fregliéncia freqiiéncia conclui oF

| prazos; é atende aos atende aos trabalho  antes:
desidioso com | prazos prazos, do prazo e cuida
0s materiais; previstos, mantém com | esmeradamente
nao sabe mantém cuidadoeem |de todos os
distinguir 0s razoavelmente |ordem os materiais:
dados que em ordem os | materiais; sob | manipula |
podem ser ' materiais; tem | supervisao, corretamente |
divulgados; 'dificuldade em | manipula | dados -
nao é manipular corretamente | confidenciais,
confiavel. dados 'dados mesmo sem

confidenciais. |confidenciais. |supervisao.

TOTAL DE PONTOS

TOTAL DE PONTOS/7

PERCENTUAL

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMENTARIOS DA COMISSAO DE DESEMPENHO

5) Atribuicbes do departamento/setor:

6) Atividades desenvolvidas pelo Servidor:

7) Indique as medidas utilizadas, ou a utilizar, visando a otimizacdo do seu
desempenho no cargo:

..) Leitura de documentos basicos efou técnicos referentes a area de atuacao.
...) Treinamento no local de trabalho.

....) Visitas técnicas internas e externas.

....) Treinamento especifico, palestras, conferéncias, seminarios.

Quais?

m

8) De maneira geral como ¢ servidor pode ser classificado?
(....) Sem possibilidades futuras.
....) Tem possibilidades nas atividades rotineiras.

(
(....) Com boas possibilidades futuras.
(.....) Excelente aquisigéo para a Administragcdo Publica Municipal.

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sao Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

9 ) Fundamentagdo dos fatores avaliados (elementos de convicgdo dos fatos da
avaliacao).

EL TS " N R -

'Data da Avaliacao:

| Assinatura da Comissédo de Desempenho:

Identificag&o da Comissao de Desempenho: |
Nome; Cargo:

Nome: Cargo:

'Nome; Cargo:

‘Nome: Cargo:

Nome: | ____|Cargo:

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O servidor obteve nesta avaliagdo conceito insatisfatério em dois fatores de
julgamento?

(....) sim (....) ndo

Em caso positivo identificar os fatores:

O Servidor, até a presente data, obteve conceito insatisfatério em um mesmo fator
de julgamento em duas avaliagées, sendo elas consecutivas ou nao.

(....) sim (.....) ndo
Em caso positivo, identificar o fator, bem como indicar em quais avaliagdes:

Visto do servidor avaliado:
(.....) Concordo
(.....) Nao concordo

Data:
Assinatura do Servidor avaliado:

Em caso de discordancia, favor interpor recurso no prazo de 05 (cinco) dias
devidamente fundamentado ao Presidente da Comissio de Avaliacao da
progressao.Para contagem dos dias exclui-se o primeiro e inclui-se o tltimo.

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 - Sio Roque do Canai - ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAQO DE AVALIACAO

Pontuagao e conceituacio final

Total de pontos: |

Media Final:

Percentual:
Conceito geral obtido:

Observacgdes:

Local e Data:
Decreto Nomeagao Comisséo Avaliagao:
Nome; Assinatura:

————

nnnnn
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IX

CURSOS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

REQUISITO PONTUAGAO
Curso (limitado ao numero de 03) 1,0 cada
Seminario (limitado ao numero de 03) 1,0 cada
Congresso (limitado ao numero de 03) 1,0 cada
Treinamento 1,0
Pos-Graduagge | 2.0
Mestrado 40
Doutorado 5,0
Frequéndia 1,0

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro Sao Roquinho
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