PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

Vila Velha, ES, 26 de dezembro de 2022.

MENSAGEM DE LEI N° 079/2022

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

Submetemos a deliberagdo dessa Egrégia Casa Legislativa o incluso Projeto de Lei, cuja
proposta tem por finalidade a criagdo de um novo Plano de Cargos Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Municipio de Vila Velha, e os requisitos para seu
recebimento.

Afigura-se imprescindivel para a exceléncia do servigo publico a constante valorizagdo
e motivac¢ao do servidor, e a atualizacdo do Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
impacta diretamente na qualidade de vida dessa engrenagem de suma importancia para a
realizacdo da prestacdo do servigo.

Indubitavelmente os servidores publicos do municipio, depois de longo periodo de
fustigacdo quanto a seus vencimento, merecem esse reconhecimento, mormente depois
de enfrentar tantos desafios como dos ultimos anos, tendo o quadro de pessoal do
Municipio se esmerado para que mesmo diante da crise sanitaria os municipes nao
ficassem desamparados.

Certamente essa valorizacdo dos servidores conduzird a melhores resultados para o
Municipio, apresentando-se justo e necessdrio o aumento dos vencimentos dos
servidores publicos municipais, sem se olvidar do equilibrio financeiro do Municipio.

E nesse caminho trilhado pela Administracdo Publica Municipal de aliar o equilibrio
financeiro com o desenvolvimento do Municipio, ¢ oportuno registrar que as alteracdes
trazidas por esse norma ndo implicardo oneracdo que venha a ferir os principios e
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Diante do exposto, certo da importancia do Projeto de Lei em comento, solicitamos
apreciacao por essa H. Casa de Leis e posterior aprovagdo, e, na oportunidade
reiteramos os protestos de admiragdo e apreco, aos dignos componentes dessa Camara
Municipal.

Atenciosamente,

AT
ARNALDO BORGO FILHO
Prefeito Muni¢ipal
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PROJETO DE LEI N¢079/2022

Dispée sobre a estruturacio do Plano de Cargos,
Carreiras, Vencimentos e Subsidios dos Cargos
do Quadro Geral dos Servidores Publicos do
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha/ES,
estabelece normas gerais de enquadramento,
institui tabelas de vencimentos e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VELHA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO: Faco saber que o Povo, por intermédio de seus representantes, aprovou € eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I
Das Disposicdes Gerais Iniciais

Art. 12, O presente Plano de Cargos, Carreiras, Vencimento e Subsidios do Quadro
Geral dos Servidores Publicos, obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um
quadro permanente composto pelos respectivos cargos efetivos e por um quadro
suplementar com os cargos em extingdo, previstos, respectivamente, nos Anexos I e II
desta Lei.

§1° O quadro dos servidores municipais de Vila Velha serd regido pela presente Lei
Complementar, que constitui o plano de cargos, carreiras, vencimentos e subsidios e
fundamenta-se nos principios constitucionais da igualdade, impessoalidade, moralidade
e eficiéncia.

§2° A investidura nos cargos publicos tratados nesta norma depende de aprovagao

prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza,
a complexidade e as complexidades do cargo, na forma prevista nesta lei.

Secao I
Dos Conceitos
Art. 22, Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira e cargos isolados existentes no
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha;
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II - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;

I1I - cargo publico ¢ o posto de trabalho instituido na organizagdo do servigo publico,
criado por lei, com denominagdo propria, numero certo, atribui¢des, responsabilidades
especificas e vencimentos correspondentes, para ser provido por concurso publico e
exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de acesso estabelecidos em lei, a ser
pago pelos cofres publicos;

IV — grupo ocupacional ¢ o agrupamento de cargos publicos com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho
e ingresso;

V — remuneracio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

VI - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou equiparagao;

VII — grupo de vencimentos ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar as
faixas de vencimentos a eles correspondentes, representado por algarismos romanos na
primeira coluna da Tabela de Vencimentos, constantes do Anexo V desta Lei;

VIII - carreira ¢ a estruturagdo dos cargos em classes que representam as perspectivas
de desenvolvimento funcional do servidor por merecimento e titulagdo alcangadas pela
aplicacdo dos institutos da Progressao e Promogao;

IX — cargo isolado ¢ aquele que ndo constitui carreira;

X — classe sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que definem o grau de
maturidade profissional e funcional do servidor no exercicio do cargo efetivo, visando
determinar a faixa de vencimentos ou subsidios a eles correspondente representados
graficamente no Anexo III desta Lei;

XI - faixa de vencimentos ¢ a escala de padroes de vencimento atribuidos a um
determinado grupo de vencimentos e sua respectiva classe;

XII - padrao de vencimento ¢ o nimero cardinal que identifica o vencimento atribuido
ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa na Tabela de
Vencimentos, Anexo V desta Lei;

XIII - subsidio ¢ a retribuicdo pecunidria mensal pelo exercicio de cargo publico,
constituida de parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratifica¢ao, adicional,
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abono, prémio e verba de representacdo ou de outra espécie remuneratoria, nos termos
dos §§ 4° e 8° do artigo 39 da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil;

XIV - enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando o grupo de vencimentos, a classe e o padrio de
vencimento na Tabela de Vencimento e os critérios constantes do Capitulo IV desta Lei;

XV - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao ou a promogao; e

XVI - fun¢do de confianca ¢ um conjunto de atribui¢des de direcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribuigdes tipicas do cargo de origem,;

Paragrafo unico. O subsidio que trata o Inciso XIII ndo exclui o direito a percepgao,
nos termos da legislacdo e regulamentacdo especifica, de décimo terceiro salario,
adicional de férias, auxilio alimentagdo, abono de permanéncia, nas hipoteses admitidas
na Constituigdo Federal, adicional de remuneragdo para as atividades penosas,
insalubres ou perigosas na forma da Lei, retribui¢do pelo exercicio de atribuigdes de
direcdo, de chefia, de assessoramento e funcdo gratificada ou de confianca.

Art. 32 Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos e grupo de vencimentos ou subsidios estdo organizados no Anexo I desta
Lei.

Secao 111
Dos Principios e Diretrizes do Plano

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos observara os seguintes principios e
diretrizes:

I — ser instrumento gerencial de planejamento de gestdo de pessoas integrado ao
desenvolvimento institucional;

IT — ter seus instrumentos voltados para a melhoria da qualidade e dos resultados da
prestacdo dos servigos ao cidadao;

III' — servir de estimulo ao desenvolvimento profissional, por meio do
autogerenciamento da carreira, incentivo a qualificacdo permanente e participagdo nos
programas de formagao e capacitacao profissional oferecidos pelo Poder Executivo;

IV — valorizar os servidores pelo conhecimento, habilidades, atitudes desempenho,
formacao, qualificacdo e capacitacdo profissional;
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V — promover a avaliagdo de desempenho individual e coletiva direcionada ao
desenvolvimento profissional e institucional;

VI — promover a evolucao na carreira por intermédio da Promocgao e Progressao;

VII — buscar a otimizagao da estrutura de cargos e carreiras, para propiciar uma atuagao
profissional direcionada para os objetivos de cada uma das areas de atuacgio do servidor;
e

VIII — estabelecer clima participativo e de confianca entre o Municipio e o servidor
sobre as perspectivas de desenvolvimento profissional face ao conhecimento antecipado
dos servidores das oportunidades de acesso na carreira.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Secao I
Do Provimento dos Cargos e sua Investidura

Art. 52 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, ser@o
preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo IV desta Lei;

IT - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 62 Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI
desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§12 Os concursos publicos, para o provimento de cargos do Quadro Geral de Servidores
de Vila Velha, serdo voltados a suprir as necessidades do Municipio, podendo exigir
conhecimentos e/ou habilitagdes especificas, respeitados os requisitos definidos.

§2° Nenhum servidor efetivo poderda desempenhar atribui¢cdes que ndo sejam proprias
do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de func¢ao.

§ 32 Excetuam-se do disposto no § 2° e no caput deste artigo os casos de readaptacio
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vila Velha.
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§4°. A lotagdo e o exercicio do servidor, definido pela Administragdo Municipal na
investidura do cargo, podera ser alterada de acordo com a necessidade do servigo ou por
discricionariedade.

Art. 72 O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pelo
Prefeito Municipal de Vila Velha, mediante requisicao das unidades interessadas, desde
que haja vaga e dotacdo orgamentaria para atender as despesas.

§12 Da requisi¢ao deverdo constar:

I — denominagdo do cargo;

IT — quantitativo de cargos a serem providos;

III — justificativa para a solicitagdo de provimento.

§22 O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apds o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou
de provas e titulos, de acordo com a natureza ¢ a complexidade de cada cargo,

observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos do
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha.

§1° Os atos de provimento deverdo, necessariamente, conter os seguintes elementos, sob
pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominacao do cargo;

III - forma de provimento; e,

IV - nome completo do nomeado.

Art. 9°. A investidura do candidato aprovado no concurso ocorrera no primeiro padrao
da faixa de vencimentos da Classe I do cargo para qual concorreu, sendo vedada

qualquer movimentagao na faixa de vencimentos durante o estagio probatorio.

Secao I
Da Estrutura do Quadro

Art. 10. Fica estruturado o Quadro de Cargos de Servidores de Vila Velha de acordo
com a hierarquizagdo constante no Anexo V.
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Paragrafo tnico. A denominagdo e o quantitativo dos cargos a que se refere o caput
deste artigo sdo as constantes no Anexo I desta Lei.

Secao 111
Do Dimensionamento do Quadro e da Lotacao

Art. 11. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do quadro
geral dos servidores publicos do Poder Executivo do Municipio de Vila Velha.

Art. 12. A Secretaria de Administracao estudara, a cada 03 (trés) anos, com os demais
entes e 6rgdos do Municipio de Vila Velha, a lotacdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

§ 12 Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, a Secretaria de
Administragdo, apresentara ao Prefeito Municipal de Vila Velha proposta de lotagdo
geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes
em cada unidade organizacional;

II - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III - relatorio indicando, se for o caso, e justificando o provimento ou extingdo de
cargos existentes, bem como a criacao de novos cargos indispensaveis ao servigo.

§ 22 As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 13. A movimentagdo do servidor do 6rgao em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, s6 se verificard mediante ato motivado do Secretario da Pasta e prévia
avaliacdo junto ao Secretdrio Municipal de Administracdo ou a quem este designar.

§1° A movimentagao do servidor a que alude o caput deste pardgrafo sera precedida de
publicagdo no didrio oficial do Municipio.

§2° Atendido o principio da motivagdo, qualquer Secretario Municipal podera alterar a
lotagdo do servidor ex-officio ou a pedido do proprio servidor, desde que nao haja
desvio de funcdo ou alteracdo de vencimento ou subsidio e mediante prestacdo de
informacao imediata a Secretaria Municipal de Administracdo para que as devidas
alteracdes possam ser efetivadas, obedecidos os procedimentos previstos no caput € no
paragrafo anterior.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

Secao IV
Da Manutenc¢ao do Quadro

Art. 14. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal do
Municipio de Vila Velha previsto no Anexo I desta Lei, observadas as disposi¢des desta
Secao.

Paragrafo tnico. Novas areas de atuagdo, especializacdo e formagdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei, desde que sejam aprovadas por
lei especifica.

Art. 15. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierdrquico poderdo, quando da
realizacdo do estudo de sua lotagdo, propor também nesta oportunidade a criagdo de
Nnovos cargos.

§ 12. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominagdo dos cargos;

IT - descri¢ao das atribuigdes e requisitos de instru¢ao para o provimento e de acordo
com as caracteristicas do cargo a ser criado, exigindo, opcionalmente, competéncias e
experiéncias especificas;

III - justificativa de sua criagao;

IV — jornada de trabalho;

V - quantitativo dos cargos; e

VI - grupo de vencimento dos cargos.

§22 O grupo de vencimento dos cargos deve ser definido considerando o disposto no §3°
do art. 27 desta Lei.

Art. 16. Caberé a Secretaria Municipal de Administracao analisar as propostas enviadas
pelas secretarias demandantes e verificar:

I - se foi realizado o impacto orcamentario-financeiro da criagdo do novo cargo no
exercicio corrente e nos dois subsequentes;

II - existéncia de dotagdo orcamentaria para criacdo de novo cargo;
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III — se existe a declaragcdo do ordenador da despesa de que o aumento de gastos com
pessoal consta do or¢gamento, esta prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e
guarda conformidade com o Plano Plurianual; e

IV - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja
existentes.

Art. 17. Uma vez concluido o estudo, a Secretaria Municipal de Administracao devera
encaminhd-lo para andlise da Secretaria Municipal de Governo que, se aprovar a
proposta de criagdo do novo cargo, observando a dotacdo orcamentdria para a sua
cria¢do, devera enviar ao Prefeito Municipal proposta de projeto de lei para apreciacao.

Paragrafo tnico. Se o parecer da Secretaria Municipal de Governo for desfavoravel,
devera ser encaminhada copia da proposta ao Prefeito Municipal, & Secretaria Municipal
de Administragdo e ao proponente, com relatdrio e justificativa do indeferimento.

Secao V
Do Concurso Publico

Art. 18. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por
igual periodo.

Art. 19. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagdo e os requisitos
para inscri¢do dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a
atender o principio da publicidade.

Art. 20. Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagdo, aquele
aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos serd convocado com
prioridade sobre novos concursados para assumir cargo, na carreira, conforme disposto
no inciso IV do art. 37 da Constituigcdo Federal.

Art. 21. A aprovacdo em concurso, dentro do nimero de vagas ofertado por cargo, gera
direito a nomeagdo, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a
ordem de classificacdo e apos a realizagdo do exame admissional de saude.

Art. 22. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos cargos em
extin¢do que integram o Quadro Suplementar de Pessoal estabelecido no Anexo II desta
Lei.

Art. 23. Das vagas oferecidas nos concursos publicos serdo reservadas, para cada cargo,
cotas, conforme definido em legislagao vigente.

§1° Se para o cumprimento do previsto no caput deste artigo resultar numero
fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente,
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respeitados os limites méaximos definidos na legislagdo vigente relativa ao regime de
cotas.

§2° As vagas reservadas para o sistema de cotas nao preenchidas serdo remancjadas
para os demais candidatos na ampla concorréncia.

Art. 24. O candidato aprovado em concurso publico cumprird estagio probatoério de 3
(trés) anos, na forma definida em Lei e em regulamento proprio.

Paragrafo tnico. No periodo em que estiver cumprindo o estadgio probatorio o servidor
sera submetido a avaliagdes de desempenho, segundo critérios a serem definidos e
aprovados em regulamento proprio por ato do Chefe do Poder Executivo.

Secao VI
Da Jornada de Trabalho

Art. 25. A jornada de trabalho dos servidores pode ser de 30 ou 40 horas semanais,
exceto para os cargos regulamentados por legislacdo especifica.

§1° A jornada de trabalho serd definida em edital de concurso publico e podera ser
alterada mediante requerimento ou pela necessidade do servigo e interesse publico.

§2° Os servidores permanecerdao nas jornadas de trabalho que estiverem cumprindo na
data da publicacdo desta Lei.

§3° Para efeito de calculo, serdo consideradas:

I — para a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta)
horas mensais ou 06 (seis) horas diarias;

IT — para a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentos) horas
mensais ou 08 (oito) horas didrias.

§3° Aos servidores com a jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias ou 40 (quarenta)
horas semanais ou 200 (duzentas) horas mensais fardo jus ao vencimento base previsto
na Tabela de Vencimentos A do Anexo V desta Lei.

§4° Aos servidores com a jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias ou 30 (trinta)
horas semanais ou 150 (cento e cinquenta) horas mensais, por op¢do ou profissdes com
legislagdo especifica, terdo seus vencimentos proporcionais a esta carga horaria fazendo
jus a Tabela de Vencimentos B prevista no Anexo V desta Lei.

Art. 26. Os servidores poderdo trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo)
diurno e/ou noturno, em atendimento da natureza e necessidade do servigo.

10
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§1° Cabera ao gestor de cada unidade, conforme necessidade, estabelecer regime de
escalonamento ou de plantdo, definindo por meio de portaria, o cumprimento da jornada
de trabalho dos servidores.

§2° Os servidores designados para regime de plantdo poderdo ter jornada de 30 ou 40
horas semanais e as horas trabalhadas deverdo ser compensadas ou deduzidas no més
seguinte.

§3° Em casos excepcionais a jornada de trabalho podera ser cumprida de forma hibrida,
parte de forma diaria e parte em regime especial de plantdo, atendendo o cumprimento
total da jornada de trabalho mensal.

CAPiTqLo 11 )
DO VENCIMENTO, DO SUBSIDIO E DA REMUNERACAO

Art. 27. Os vencimentos-base ¢ os subsidios dos servidores publicos ocupantes dos
cargos do Quadro Geral dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio de
Vila Velha somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, observada a
iniciativa do Poder Executivo, desde que nao ultrapasse os limites da despesa com
pessoal previstas na Lei Nacional n°. 101/2000.

§12 As tabelas de vencimentos e subsidios dos cargos publicos estdo fixadas e previstas
no Anexo V desta Lei e poderdo ser reajustadas periodicamente, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIII do art.
37 da Constituicao Federal.

§2¢ O subsidio e os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§32 A fixagdo dos padrdes de vencimentos, subsidios e demais componentes do sistema
de remuneracdo dos servidores integrantes dos Quadros previstos nos Anexos I e II

desta Lei observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu Quadro;

IT - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 28. Os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo I desta Lei estdo
hierarquizados por grupo de vencimento no Anexo IV.

11
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§12 O quantitativo de classes em cada cargo estd representado no Anexo III desta Lei.
§2¢ O aumento do vencimento e subsidio respeitara a politica de remuneragdo definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre

as classes e padroes.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Secao I
Normas Gerais de Enquadramento

Art. 29. Os atuais ocupantes dos cargos publicos do Quadro Geral do Municipio de Vila
Velha serdao enquadrados:

I — atendendo a hierarquizagao prevista no Anexo IV;

II — de acordo com os grupos, as classes e os padrdes de vencimentos previstos no
Anexo V para o cargo que ocupa na data da publicacdo desta Lei.

Art. 30. Os servidores serdo enquadrados na seguinte forma:

I — na classe I do seu respectivo cargo nas Tabelas de Vencimentos prevista no Anexo V
desta Lei;

IT — uma vez enquadrado nas classes, os servidores que na data da publicagdo desta Lei
tiverem mais de 06 (seis) anos no cargo efetivo obedecerao aos seguintes regramentos:

a) De 06 anos completos a 11 anos de efetivo exercicio avangam 01(um) padrao de
vencimento;
b) De 12 anos completos a 17 anos de efetivo exercicio avangam 02 (dois) padrdes

de vencimentos;

¢) De 18 anos completos a 24 anos avangam 03 (trés) padroes de vencimentos; e
d) Mais de 24 anos completos avangam 04 (quatro) padrdes de vencimentos.
Art. 31. O enquadramento dos servidores serd de acordo com art. 30 desta Lei.

§1° Para efeito da aplicagdo do enquadramento estabelecido no artigo anterior sera
considerado o tempo de servico completado até a data da publicagdo desta Lei.
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§2° Durante o prazo estabelecido no caput deste artigo, vigoram as estruturas, cargos e
respectivas tabelas salariais revogadas por esta Lei.

§3° Apos aplicada as disposigdes previstas nesta Secdo para fins de enquadramento,
caso o vencimento-base ou subsidio resultante seja inferior ao atual percebido pelo
servidor, ajustar-se-a em padrdo imediatamente superior, garantido que ndo havera
reducdo dos vencimentos ou subsidio.

§4° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em comissdo, em
desvio de funcdo, em substituicdo ou em acumulacio ilegal.

§5° Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo da remuneracdo, ressalvadas as
hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da Constituicao Federal.

Art. 32. Os servidores que constarem no Quadro Suplementar de Pessoal previsto no
Anexo II desta Lei serdo enquadrados nos grupos, nas classes e padroes de vencimentos
das Tabelas de Vencimentos previstas no Anexo V e para tal serdo observados os
critérios estabelecidos no art. 30.

Art. 33. As titulagdes apresentadas até a data de aprovacao da presente Lei poderdo ser
consideradas novamente nos casos de enquadramento e desde que o titulo ndo tenha
sido exigéncia para posse do cargo.

Paragrafo unico. Serd utilizado o regramento de avanco no padrdo de vencimento ou
subsidio previsto no art. 50 desta Lei.

Secao 11
Da Comissdo de Enquadramento

Art. 34. O Prefeito Municipal designarda Comissdo de Enquadramento constituida por
05 (cinco) membros, presidida pelo Subsecretario de Recursos Humanos da Secretaria
de Administracdo, da qual fardo parte também 01 (um) membro da Procuradoria Geral
do Municipio, 01 (um) representante da area de Gestdo de Pessoas da Secretaria de
Administragdo e 02 (dois) servidores estaveis ocupantes dos cargos do Quadro Geral,
indicados pelos servidores municipais, na forma a ser regulamentada.

Art. 35. Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do
Prefeito Municipal de Vila Velha;

IT - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminhé-las ao
Prefeito Municipal de Vila Velha.
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§12 Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo a Comissdo se valerd dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as chefias dos
orgdos onde estejam lotados.

§2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por decreto, sob a forma de
listas nominais, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicados na forma oficial, até
120 (cento e vinte) dias apds a data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto
neste Capitulo.

Art. 36. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I — nomenclatura e descri¢do das atribuicdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

IT — vencimento dos cargos;
III - tempo de servigo; e,
IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo.

Art. 37. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei poderd, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissao de Enquadramento
peti¢do de revisdo, devidamente fundamentada e registrada no protocolo geral.

§12 A Comissao de Enquadramento a que se refere o art. 34 desta Lei devera decidir
sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data de recebimento da
peti¢do, prorrogado por igual periodo, ao fim dos quais serd dada ao servidor ciéncia do
despacho.

§2¢ Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissao devera ser publicada na
forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no
§ 12 deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisao do enquadramento serdao
retroativos a data de publicagdo das listas de enquadramento.

§3° No caso de indeferimento do pedido de revisdo devera a Comissdo motivar as
razdes pelas quais decidiram pelo indeferimento e remeter ao servidor.

CAPITULO V
DA EVOLUCAO NA CARREIRA

Secao I
Do Desenvolvimento Funcional do Servidor
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Art. 38. Os cargos organizados em carreira possibilitam ao servidor seu
desenvolvimento funcional por merecimento ou qualificagdo, visando a valorizagao,
motivagdo do servidor e qualidade do servigo publico.

Art. 39. A evolucdo na carreira, sempre dentro do mesmo cargo e carreira a que
pertence, ocorrera tanto por intermédio da progressao horizontal mensurada através de
desempenho e de escolaridade, quanto por meio da promogao.

Art. 40. O servidor que durante a sua vida funcional ultrapassar o Gltimo padrdo de
vencimento ou subsidio previsto para o cargo que ocupa tera direito a perceber sobre
seu vencimento base ou subsidio 0 mesmo percentual estabelecido para os padroes de
vencimento ou subsidios anteriores da Tabela de Vencimentos prevista no Anexo V.

Secao 11
Da Progressao Horizontal por Mérito

Art. 41. Progressdo Horizontal ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
ou subsidio para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos ou
subsidio do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento e titulacdo, observadas
as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 42. Para fazer jus a progressdo horizontal por mérito, o servidor devera,
cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatorio;

IT - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento ou subsidio em que se encontre;

I1I - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas trés
ultimas avaliagdes de desempenho funcional consideradas, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em decreto especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo de acordo com o previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha; e

V — estar apto, ndo tendo sofrido pena disciplinar de suspensdao nos ultimos 03 (trés)
anos.

Art. 43.Para fins da progressdo horizontal por mérito, sera desconsiderada do

intersticio de 03 (trés) anos a avaliagao de desempenho funcional anual do servidor que
no periodo avaliado tenha incorrido em:
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I - penalidade disciplinar prevista no Estatuto do Servidor Publico Municipal;
II — falta injustificada;
III - licenca para trato de interesses particulares;

IV - licenga por motivo de acompanhamento de conjuge ou companheiro(a), nos termos
da Lei Complementar n® 06/2002 ou outra norma que vier a substitui-la, quando
superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao, no periodo de avaliagdo;

V - A licenca para tratamento de saude, superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao,
no periodo de avaliagdo, exceto as licengas por doengas graves, especificadas em rol
taxativo do § 13, art. 56 da Lei Complementar n°® 022/2012, por doenga ocupacional e
por acidente em servigo;

VI - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, superior a 30 (trinta) dias,
ininterruptos ou nao, no periodo de avaliagdo;

VII - prisdo superior a 30 dias; e,

VIII - afastamento para exercicio de mandato eletivo, nos termos do Art. 38 da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo unico. Caso ndo alcance o percentual minimo da média das 03 (trés) Gltimas
Avaliacdes de Desempenho Funcional no intersticio, o servidor permanecera na
situagdo em que se encontra, devendo aguardar a proxima avaliacdo anual, para efeito
de nova apuragdo de merecimento, objetivando a progressao funcional.

Art. 44. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 42 desta Lei passara
para o padrao de vencimento seguinte, desde que deferido o requerimento, reiniciando-
se a contagem de tempo, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Paragrafo unico. O prazo de contagem do novo intersticio sera reiniciado caso o
servidor obtenha a progressao horizontal por titulagdo ou por promogao.

Art. 45. A progressdo prevista no art. 44 serd processada anualmente pela
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Vila Velha que incluira na
proposta or¢amentaria os recursos financeiros necessarios a sua implementacao.

Paragrafo unico. O Chefe do Poder Executivo Municipal ird regulamentar sobre os
procedimentos que deverdo ser adotados para fins da progressao horizontal por mérito,
normatizando a aplicacao do Instrumento de Avaliagdo de Desempenho, de acordo com
o prazo estabelecido no art. 101.
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Art. 46. Para os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista nesta Segdo
estipula-se:

§1° Considerar como data base para concessao o més de novembro do mesmo exercicio
para o servidor que tiver completado o intersticio de 03 (trés) anos, no periodo de
janeiro a junho;

§2° Considerar como data base para concessdao o més de maio do exercicio seguinte para
o servidor que tiver completado o intersticio de 03 (trés) anos, no periodo de julho a
dezembro; e

§3° Garantir o pagamento retroativo a data base disposta nos paragrafos 1° e 2° deste
artigo, sem atualiza¢do, em caso de atraso na avaliagdo funcional ou concessdo da
progressao.

Art. 47. Os servidores que estiverem em exercicio de cargo de comissdo ou em fungdo
de confianca dentro desta Administragdo Publica Municipal fardo jus a progressao de
que trata essa secdo desde que estejam desempenhando as atribui¢des do cargo que
ocupam no quadro permanente ou fungdes ligadas as areas de sua atividade previsto no
anexo I desta lei e tenham sido avaliados pelas chefias.

Paragrafo unico. As chefias imediatas dos 6rgdos no qual estdo lotados os servidores
que exercam o cargo comissionado ou funcdo de confianca a que alude o caput deste
artigo deverdo encaminhar o resultado da avaliagdo para a Subsecretaria de Recursos
Humanos, em formulario padrdao da Prefeitura Municipal de Vila Velha.

Art. 48. Os profissionais cedidos ou permutados a outros entes € 6rgaos que nao sejam
dentro do Poder Executivo Municipal de Vila Velha terdo o periodo aquisitivo do
direito ao acesso a progressao imediatamente suspensa, voltando a contar a partir do seu
efetivo retorno.

Art. 49. A progressao funcional serd devida ao servidor durante a sua vida profissional
ativa, inclusive, durante o periodo em que o servidor estiver recebendo o abono
permanéncia.

Secao 111
Da Progressao Horizontal por Titulagio

Art. 50. Além do avango previsto no art. 44 o servidor que alcancar os critérios
estabelecidos no art. 42 desta Lei e, cumulativamente, possuir um dos diplomas a seguir
relacionados avangara, quando da progressdo, 1 (um) padrdo de vencimento/subsidio
imediatamente subsequente aquele a que teria direito, para cada diploma, nas seguintes
condicoes:
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I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental incompleto:

a) conclusao do ensino fundamental; e,
b) conclusao do ensino médio.

II - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental:

a) conclusio do ensino médio; e,
b) conclusdo de curso de graduacgao.

III - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio e nivel técnico:

a) conclusdo de curso de graduagao; e,

b) conclusdo de curso de especializagdo em curso de pods-graduacdo lato sensu, com
duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta horas).

IV - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagdo em nivel superior:

a) conclusdo de curso de especializagdo em curso de pds-graduagdo lato sensu com
duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas; e,

b) conclusao de curso de mestrado;

V - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagdo em nivel superior com especializagdo:

a) conclusdo de curso de especializagdo em curso de pds-graduagdo lato sensu com
duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) conclusao de curso de mestrado; e,

¢) conclusao de curso de doutorado.

§1° Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados nos incisos II, alinea b, inciso III
alineas a ¢ b, inciso IV alineas a e b, inciso V alineas a, b e ¢, devem ter relagdo com a

area de atuagdo e ligacdo com as atribuigdes do cargo ocupado, atestado pelo titular da
Secretaria ou 6rgao de igual nivel hierarquico onde esteja lotado o servidor.
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§2° Na hipotese de conclusao dos cursos a que se refere o inciso IV e V, deste artigo,
avancara, quando da progressdo, 2 (duas) referéncias do vencimento ou subsidio, no
caso de mestrado, e 3 (trés) referéncias de vencimento ou subsidio, no caso de
doutorado, imediatamente subsequente aquela a que teria direito.

§3° Caso o Secretario ou o titular, a que se refere o § 1° deste artigo, esteja, por
qualquer motivo, impedido de se pronunciar sobre a relagcdo entre o curso de graduagao
e de pds-graduagao concluido pelo servidor e sua area de atuacdo, cabera a Comissao de
Desenvolvimento Funcional fazé-lo, consultando entidades de ensino ou autoridades
educacionais.

§4° Durante toda a carreira funcional do servidor s6 podera haver duas progressdes por
titulacao.

Art. 51. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcdo do incentivo
mencionado no art. 50 desta Lei é o diploma ou certificado de conclusdo de curso
expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor.

Art. 52. Os diplomas ou certificados de conclusao dos cursos exigidos dos servidores
como pré-requisito para seu ingresso no Quadro Permanente do Poder Executivo do
Municipio de Vila Velha ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 50
desta Lei.

Art. 53. Para fazer jus ao avango financeiro previsto no art. 50 desta Lei o servidor
devera requerer a andlise de titulagdo no Setor de Protocolo da Secretaria Municipal de
Administragao.

§1° No requerimento deve constar copia do diploma, certificado ou declaracdo de
conclusdo do curso emitido pela Institui¢do de Ensino e o documento original ou a
coOpia autenticada em cartorio.

§2° O efeito financeiro da concessao da progressao por titulacdo de que trata esta Se¢do
sera concedida no prazo de até 90 (noventa) dias do protocolo de validacao da titulacao
junto a Secretaria de Administracao, desde que comprovado o direito; e

§3° Caso seja necessaria alguma diligéncia acerca da validagdo da titulacdo, o prazo
disposto no inciso anterior sera reaberto.

Art. 54. Apos concluido o estdgio probatorio e alcangados os demais requisitos
previstos no art. 42, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos
do art. 41, § 4°, da Constitui¢do Federal, fara jus a progressdo prevista no art. 44 e, se
for o caso, ao avanco previsto no art. 50 desta Lei.
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Art. 55. As titulagdes apresentadas até a data de aprovacdo da presente Lei, para efeito
de avango funcional nas tabelas de vencimentos, ndo poderdo ser consideradas
novamente.

Art. 56. O Poder Executivo do Municipio de Vila Velha incluirda na proposta
or¢amentaria os recursos financeiros indispensaveis a implementag¢ao da Progressao por
Titulagao.

Art. 57. Caberd ainda ao Chefe do Poder Executivo Municipal editar regras
complementares para fins da progressdo por titulacdo ndo disciplinadas nesta norma,
conforme regramento estatuido no art. 101.

Secao IV
Da Promocio

Art. 58. Promocao ¢ o provimento derivado de servidor em classe imediatamente
superior aquele a que pertence, na mesma carreira, por merecimento, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 59. Para concorrer a promogdo, por merecimento, o servidor devera,
cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio na classe em que
se encontre;

II - ter obtido, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) na média de suas 10 (dez)
ultimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

III - estar no efetivo exercicio do seu cargo de acordo com o previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos do municipio de Vila Velha; e,

IV — apresentar requerimento junto ao setor de protocolo da Secretaria Municipal de
Administragdo de Vila Velha.

Paragrafo unico. Para os fins do inciso I do presente artigo o tempo cumprido em
estagio probatério serd considerado para efeitos de promocao.

Art. 60. Os servidores que estiverem em exercicio de cargo de comissdao ou em fungao
de confianga dentro desta Administragdo Publica Municipal fardo jus a promocdo de
que trata essa Secdo desde que estejam desempenhando as atribuicdes do cargo que
ocupam no quadro permanente ou fungdes ligadas as areas de sua atividade previsto no
Anexo I desta lei e tenham sido avaliados pelas chefias.
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Paragrafo unico. As chefias imediatas dos 6rgdos no qual estdo lotados os servidores
que exercam o cargo comissionado ou fun¢do de confianca a que alude o caput deste
artigo deverdo encaminhar o resultado da avaliagdo para a Subsecretaria de Recursos
Humanos, em formulario padrao da Prefeitura Municipal de Vila Velha.

Art. 61. Os profissionais cedidos ou permutados a outros entes e Orgdos que nao
estejam dentro do Poder Executivo Municipal de Vila Velha terdo o periodo aquisitivo
do direito ao acesso a promog¢do imediatamente suspenso, voltando a contar a partir do
seu efetivo retorno.

Art. 62. As linhas de Promogao estdo representadas graficamente no Anexo III desta
Lei.

Art. 63. Caso ndo alcance o requisito previsto no inciso II do art. 59, o servidor
permanecerd na situacdo em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de 03
(trés) anos de efetivo exercicio para efeito de nova apuracdo de merecimento,
objetivando a promogao funcional.

§1° Caso o servidor entenda que cumpriu todos os critérios estabelecidos nos incisos do
art. 59 podera interpor recurso devidamente consubstanciado, direcionado a Comissdo
de Desenvolvimento Funcional.

§2° Na condicdo do servidor ndo ser promovido por ordenamento administrativo ou
financeiro, 0 mesmo deverd cumprir novo intersticio de 01 (um) ano de efetivo
exercicio na situacdo em que se encontra, para efeito de nova apuragcdo de merecimento
objetivando promocgao funcional.

Art. 64. As promogdes serdo processadas e concedidas pela Administragdo, tendo como
critério de andlise a ordem cronoldgica dos pedidos, atendidos todos os requisitos
estabelecidos no art. 59 desta Lei.

Art. 65.Para os efeitos financeiros decorrentes da promog¢do prevista nesta Secdo
estipula-se:

§1° Considerar como data base para concessdao o més de novembro do mesmo exercicio
para o servidor que tiver completado o intersticio de 10 (dez) anos, no periodo de
janeiro a junho;

§2° Considerar como data base para concessao o més de maio do exercicio seguinte para
o servidor que tiver completado o intersticio de 10 (dez) anos, no periodo de julho a

dezembro; e

§3° Garantir o pagamento retroativo a data base disposta nos paragrafos 1° e 2° deste
artigo, em caso de atraso na avalia¢dao funcional ou concessao da promogao.
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§4° Ao Chefe do Poder Executivo Municipal editar regras complementares para fins da
promogao por titulagdo ndo disciplinadas nesta norma, conforme regramento estatuido
no art. 101.

Art. 66. O servidor promovido terd tratamento remuneratdrio correspondente ao padrao
inicial da nova classe subsequente.

Art. 67. A promogao prevista no art. 66 serd processada pela Administragdo Direta do
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha que incluird na proposta or¢amentaria os
recursos financeiros necessarios a sua implementagao.

Art. 68. Caso haja escalonamento para concessdo das promogoes tera preferéncia o
servidor que contar com melhor resultado nas avaliagdes periodicas de desempenho,
entre os que atenderam todos os requisitos estabelecidos no art. 59.

Art. 69. No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia o que tiver
maior tempo de servigo no Poder Executivo do Municipio de Vila Velha, como servidor
efetivo.

Paragrafo tinico. Havendo entre os servidores concorrentes a promogao a que se refere

o caput deste artigo, pelo menos, 1 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, o desempate far-se-a considerando-se, como colocado, o mais idoso.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secao I
Do Programa de Avalia¢io de Desempenho

Art. 70. Fica instituido o Programa de Avaliagdo de Desempenho, com os seguintes
objetivos:

I — avaliar continuamente o desempenho individual e em equipe dos servidores,
direcionando-o para o desenvolvimento profissional e institucional de exceléncia;

IT — estimular a reflexdo sobre a qualidade dos servigos prestados ao cidadao;
III — criar instrumentos de afericao de indicadores de qualidade, com critérios objetivos,

para serem utilizados como parametros do desenvolvimento profissional e melhoria da
prestacdo de servigos para a populacao;
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IV — subsidiar o planejamento de acdes de capacitagdo e qualificacdo do Sistema de
Formagao e Desenvolvimento Profissional do Poder Executivo; e

V — valorizar o servidor pelo conhecimento, habilidades, atitudes e pelo desempenho
demonstrado no exercicio do cargo diante da possibilidade de evolucdo na carreira e
reconhecimento de novas titulagoes.

Art. 71. O Programa de Avaliacdo de Desempenho ¢ composto pelos resultados
sistematicos das avaliagoes:

I — Periddica de Desempenho;
IT — de Desempenho Organizacional; e,
III — da Evolugao da Qualificagao.

Art. 72. O Programa de Avaliacdo de Desempenho previsto para este Plano sera
baseado em competéncias a partir da identificacdo e analise dos conhecimentos,
habilidades e atitudes, necessarias para o bom desempenho do cargo e para a prestagao
de servi¢os ao municipe.

Art. 73. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliagdo de Desempenho Individual, analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no art. 77.

§1° O Formulério de Avaliacdo de Desempenho Individual devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuragdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdo e da promogao,
definidos nesta Lei.

§2° Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliag@o ao servidor.

§3° Cabera ao servidor avaliado informar, no mesmo instrumento, se esta ou nao de
acordo com a avalia¢do, no prazo maximo de 10 (dez) dias tteis apos formalmente
comunicado do resultado, findo os quais decai o direito de contestar.

§4° Caso ndo concorde com a avalia¢do realizada por sua chefia imediata, caberd ao
servidor avaliado informar, no mesmo formulario, os motivos de sua discordancia,
informando também a pontuacdo que julga lhe ser apropriada para cada critério definido
no formulério de Avaliagdo de Desempenho Individual.

§5° Havendo divergéncia entre o resultado da avaliacdao da chefia e o da auto avaliagdo
do servidor, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da
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avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional enviard para a Comissdo de
Recursos da Avaliagdo de Desempenho, que devera solicitar a chefia, nova avaliagao.

§6° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta devera ser
acompanhada de considerac¢des que justifiquem a mudanga.

§7° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd a Comissdo de Recursos da
Avaliagao de Desempenho pronunciar-se a favor de uma delas.

§8° Nao havendo a divergéncia prevista no §5° deste artigo, prevalecerd o apresentado
pela chefia imediata.

Art. 74. As chefias imediatas sdo responsaveis pela realizacdo da Avaliagdo de
Desempenho dos servidores efetivos lotados nas unidades sob seu gerenciamento
observados o direito a defesa e contraditorio previsto acima.

Art. 75. A evolugdo da qualificagdo do servidor no periodo avaliativo deverd ser
mensurada pelos cursos presenciais e/ou a distdncia, eventos de aprendizagem em
servigo, participagdo em semindrios, congressos, conferéncias e outros na area de
atuacdo do servidor, que contribuam para a complementagdo, atualizagdo ou
aperfeicoamento profissional e das atividades da area, realizados no intervalo de 05
(cinco) anos, excetuando-se os titulos de Especializagdo Mestrado, Doutorado e Pos
Doutorado.

Secao 11
Da Comissao de Desenvolvimento Funcional

Art. 76. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo por intermédio de uma
Comissdao de Desenvolvimento Funcional a gestio do Programa de Avaliagdo de
Desempenho pertinente aos servidores desta norma.

Art. 77. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 10 (dez)
membros, sendo 05 (cinco) titulares e 05 (cinco) suplentes, escolhidos pelo Chefe do
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha entre os servidores do quadro permanente
ou suplementar.

§1° Dentre os membros titulares havera pelo menos 02 (dois) da Secretaria Municipal
de Administragdo que, dentre os quais, um sera escolhido pelo Chefe do Poder

Executivo do Municipio de Vila Velha para presidir a Comissao.

§2° Na eventual auséncia do Presidente, a presidéncia da Comissdo serd exercida por
servidor por ele indicado.
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§3° A Comissdo tera a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo
periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em regulamento
especifico.

§4° O membro suplente substituird o titular no caso de impedimento e também na
situagdo prevista no § 5° deste Artigo.

§5° Sera substituido por seu suplente, o membro da Comissdo que estiver na condigdo
de candidato habilitado as progressdes horizontais por mérito e titulagdo ou a promogao.

Art. 78.0s membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
poderdo ser mantidos por no maximo 05 (cinco) anos, observados, para a substitui¢ao
de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo, ndo cabendo a indicacdo dos
membros que compuseram a Comissao no exercicio anterior.

Paragrafo tnico. Na hipdtese de impedimento, proceder-se-a a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido nesta Secao.

Art. 79. A Comissdo reunir-se-a:

I - para acompanhar, coordenar e fiscalizar os procedimentos relativos a Avaliacdo de
Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de
Avaliagdao de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao;

II - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da promocao;

III - para verificar e propor solugdo para situagdes de conflito funcional no processo de
avaliagdo de desempenho, bem como indicar as necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento de servidores, de acordo com a apuragdo dos resultados do processo;

IV — homologar as avaliagdes;

V - realizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos relacionados ao
acompanhamento e fiscalizagdo do processo de avaliacao do servidor;

VI — propor ao Secretario Municipal de Administracdo normas e formulérios que visem
uma avaliagdo moderna e fidedigna;

VII - extraordinariamente, quando for necessario, cabendo a convocagdo ao presidente
da comissao; e,

VIII - exercer outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
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§1° Os membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, terdo
direito a gratificacdo por participagdo na Comissdo fixadas no importe de R$1.200,00
(um mil e duzentos reais) ao presidente e R$1.000,00 (um mil reais) aos demais
membros.

§2° A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd a sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentadas por Decreto no prazo de até 30 (trinta) dias apds a
aprovacao desta Lei.

Art. 80. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencao dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
necessarios a avaliacao de desempenho.

§12 Na eventual auséncia da realizagdo da avaliacdo de desempenho, a Subsecretaria de
Recursos Humanos encaminhard a informagdo a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional que, por sua vez, ird verificar critérios mensuraveis de postura profissional,
trabalho em equipe, aplicagdo de normas e procedimentos, iniciativa ¢ capacidade de
lidar com situagdes novas e inusitadas, conhecimentos técnicos, qualidade do trabalho,
produtividade e resultados no trabalho, aproveitamento em programas de capacitacao e
outros como substitui¢do a avaliagao.

§2° Sera apurada a responsabilidade da chefia imediata pela ndo realizagdo da Avaliagdo
de Desempenho dos servidores do Quadro Geral da Prefeitura Municipal de Vila Velha
- ES.

§3° A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera o prazo de 90 (noventa) dias, a
contar da data em que os processos administrativos lhe forem submetidos, para
conclusdo da andlise e parecer de deferimento ou indeferimento dos processos
administrativos com a finalidade das progressdes horizontais por mérito e titulagdo e a
promogao.

Art. 81. Os critérios, os fatores e o método de avaliacio de desempenho serdo

estabelecidos em regulamento especifico por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Secao 111
Da Comissao de Recursos de Avaliacao de Desempenho

Art. 82. Fica criada a Comissdo de Recursos da Avaliagdo de Desempenho com a
finalidade de:
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I — apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliagcdo funcional,

II — julgar os recursos apresentados pelos servidores referentes aos resultados da
Avaliacdo de Desempenho quanto aos vicios formais do processo; e

IIT — julgar os recursos provenientes da analise dos documentos comprobatorios dos
cursos e eventos referidos no art.73 desta Lei.

Art. 83. A Comissdo de Recursos da Avaliagcdo de Desempenho poderd, no julgamento
dos recursos, utilizar a qualquer tempo de todas as informagdes existentes sobre o
servidor avaliado, bem como realizar diligéncias junto as unidades e chefias,
solicitando, se necessario, a revisdo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou
omissoes.

Art. 84. A Comissao de Recursos da Avaliagdo de Desempenho sera constituida por 10
(dez) membros, sendo 05 (cinco) titulares e 05 (cinco) suplentes, escolhidos pelo Chefe
do Poder Executivo do Municipio de Vila Velha entre os servidores do quadro
permanente ou suplementar.

§1° Dentre os membros titulares haverd pelo menos 02 (dois) da Secretaria Municipal
de Administracio que, dentre os quais, um serd escolhido pelo Chefe do Poder
Executivo do Municipio de Vila Velha para presidir a Comissdao, além de 01(um)
membro titular da Procuradoria Geral do Municipio.

§2° Na eventual auséncia do Presidente, a presidéncia da Comissdo sera exercida por
servidor por ele indicado.

§3° O membro suplente substituird o titular no caso de impedimento e também na
situagdo prevista no § 4° deste Artigo.

§4° Sera substituido por seu suplente, o membro da Comissdo que estiver na condi¢ao
de candidato habilitado as progressdes horizontais por mérito e titulagdo ou a promogao.

Art. 85. Os membros constituintes da Comissao de Recursos da Avaliagdo de
Desempenho poderdo ser mantidos por no maximo 05 (cinco) anos, observados, para a
substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste capitulo, ndo cabendo a

indicacdo dos membros que compuseram a Comissao no exercicio anterior.

Paragrafo tnico. Na hipotese de impedimento, proceder-se-4 a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido nesta Secao.

Art. 86. A Comissdo reunir-se-a para:
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I - verificar e propor solu¢ao para situagdes de conflito funcional,

II - indicar a necessidade de capacitagdo e desenvolvimento de servidores, com base na
apuracao dos resultados da avaliagdao de desempenho;

III - apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliacdo funcional;

IV - homologar as avaliagdes que porventura tenham sido objeto de recurso;

V - extraordinariamente, quando for conveniente; e,

VI - exercer outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuagao.

§1° Os membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento Funcional, terdo
direito a gratificagdo por participacdo na Comissdo fixadas no importe de R$1.200,00
(um mil e duzentos reais) ao presidente ¢ R$1.000,00 (um mil reais) aos demais
membros.

§2° A Comissdo de Recursos da Avaliagdo de Desempenho terd a sua organizacdo e

forma de funcionamento regulamentadas por Decreto, no prazo de até 30 (trinta) dias
apos a publicacao desta Lei.

CAPITULO VII
DA CAPACITACAO, FORMACAO E DESENVOLVIMENTO
Art. 87. O Poder Executivo do Municipio de Vila Velha deverd instituir, como
atividade permanente, a capacitacdo de seus servidores por meio da criacdo de um
Sistema de Formacdo e Desenvolvimento Profissional que observe as seguintes

diretrizes:

I - promover a formag¢do permanente e a capacitagdo do servidor, visando a sua
qualificagdo nas competéncias pessoais € institucionais requeridas;

IT - incentivar o servidor publico em suas iniciativas de capacitagdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais;

III - promover a integra¢do organizacional,

IV — realizar cursos introdutdrios, de formagdo e capacitagdo para os servidores recém-
admitidos;
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V - promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificagdo para o exercicio de
atividades de chefia, dire¢ao e assessoramento;

VI - avaliar permanentemente os resultados e investimentos das agdes de capacitacao;

VII - garantir a eficiéncia, eficicia e qualidade dos servicos publicos prestados ao
cidadio;

VIII — aprimorar a capacidade técnica e social dos servidores; e,

IX — conscientizar o servidor para o exercicio pleno de sua cidadania, visando propiciar
ao municipe um servico de qualidade.

Art. 88. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo
ministrados, direta ou indiretamente, pelo Municipio de Vila Velha:

I - com a utilizagdo de monitores locais, preferencialmente servidores efetivos;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

I1I - pela contratacao de especialistas ou institui¢cdes especializadas; e,
IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 89. Os gestores de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento, sendo responsaveis por:

I - identificar e analisar, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitacdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necesséarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

IT - facilitar a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao

causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade;

III - desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor; ¢

IV — participar de programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicgoes.

Paragrafo tinico. O servidor que se afastar as expensas do Poder Publico, para eventos
fora do ambito da Prefeitura Municipal de Vila Velha, devera, a titulo de contribuigao,
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relatar, de forma expositiva ou escrita, os pontos mais relevantes de sua experiéncia, a
fim de socializar a informa¢ao com os demais servidores.

Art. 90. A Secretaria Municipal de Administragdo, por meio da Subsecretaria de
Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico,
elaborard e coordenard o levantamento de necessidades e a execu¢do de programas de
capacitagdo, treinamento e aperfeicoamento.

§12 O Plano de Capacitacdo serd elaborado a tempo de se prever, na proposta
or¢amentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

§2¢ Novos treinamentos, cursos, palestras, oficinas poderdo ser incorporadas ao Plano
de Capacitagdo, desde que devidamente necessarios.

Art. 91. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd com
suas equipes atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em servigo,
em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administra¢do, por
meio de:

I - reunido para estudo e discussao de assuntos de servico;

II - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo
quanto ao seu cumprimento € a sua execugao;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribui¢dao
para o sistema administrativo; e,

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servi¢o, adequados a
cada caso.

Art. 92. Os critérios, os fatores e 0 método do Sistema de Formagao e Desenvolvimento
Profissional dos servidores serdo estabelecidos em regulamento especifico por ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 93. Os servidores ocupantes dos cargos pertencentes do Quadro Suplementar,
previstos no Anexo II desta Lei, fardo jus a todos os avangos estabelecidos neste Plano

em especial os constantes no Capitulo IV, Secao I e II.

Art. 94. O quadro comparativo dos cargos atuais € a nova denominagdo esta
estabelecido no Anexo IV desta Lei.
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Art. 95. A primeira progressao sera concedida em até 04 (quatro) anos a contar da data
da publicacao da presente Lei.

Art. 96. A primeira promocao serd concedida em até 07 (sete) anos a contar da data da
publicacdo da presente Lei e desde que cumpridos os requisitos estabelecidos no art. 59
desta Lei.

Art. 97. Os vencimentos previstos nas Tabelas constantes do Anexo V serdo devidos a
partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2¢ do art. 35
desta Lei.

Art. 98. Os servidores enquadrados nos Quadros previstos nos Anexos I e II desta Lei
estdo sujeitos as disposi¢des contidas na Lei Complementar n°® 06, de 03 de setembro de
2002, que aprova o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vila Velha.

Art. 99. S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos [ a VI que a acompanham.

Art. 100. Nao se aplicam aos contratos temporarios as regras de evolucdo funcional
estabelecidas nesta Lei.

Art. 101. Em até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Chefe do
Poder Executivo do Municipio de Vila Velha, por ato proprio, regulamentard a
promogao e as progressdes horizontais por mérito e titulagdo previstas nos Capitulo V
desta Lei.

Art. 102. Aplicam-se as normas desta Lei, no que couber, aos servidores do Poder
Executivo Municipal, inativos, assim como aos pensionistas e dependentes, em idéntica
condi¢do, desde que abrangidos pelo disposto no Art. 7° da Emenda Constitucional n°
41 de 19 de dezembro de 2003 e paragrafo tinico do Art. 3° da Emenda Constitucional
n°® 47 de julho de 2005, os mesmos critérios utilizados para os servidores em atividade,
ocorrendo o seu enquadramento na Tabela de Vencimentos e Subsidios constantes do
Anexo V desta Lei.

Art. 103. Na auséncia de legislacdo especifica, os Contratados Temporarios serao
remunerados pelo padrao inicial do cargo correspondente.

Paragrafo unico. Nao se aplicam aos Contratados Tempordrios quaisquer regras
estabelecidas na presente norma, excetuando o disposto no caput deste artigo.

Art. 104. Os atuais servidores do Quadro Permanente de Pessoal da Administragdo

Direta do Poder Executivo Municipal poderdo optar no prazo de até 30 (trinta) dias
posteriores a produgdo dos efeitos desta Lei, de forma Unica e definitiva pela jornada de
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40 (quarenta) horas semanais percebendo vencimentos proporcionais a estas jornadas,
conforme tabela constante no Anexo V.

§1° A Administragdo Municipal realizard estudos de conveniéncia, necessidade e
disponibilidade financeira para enquadramento dos atuais servidores que optarem pela
jornada de 40 (quarenta) horas semanais constante do anexo V.

§2° A opgao a que alude o caput deste artigo sera dada aqueles ocupantes dos cargos
que, na entrada em vigor desta norma, fizerem jornada de trabalho semanal de 30 horas.

Art. 105. Os cargos de provimento em comissdo ¢ as fun¢des de confianga sdo os
previstos em lei especifica.

Art. 106. As despesas decorrentes da implantagdao da presente Lei correrdo a conta de
dotagdo propria do or¢amento, suplementada se necessario, de acordo com a
disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 107. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢do, revogada a Lei n® 5.203
de 17 de novembro de 2011 e demais disposi¢des em contrario, todavia passando a
produzir efeitos juridicos apos o cumprimento do disposto no Art. 35, §2° desta Lei.

Vila Velha, ES, 26 de dezembro de 2027.

ARNALDO BORGO FILHO
Prefeito Muni¢ipal
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ANEXO 1
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo
Assistente Publico |
Apoio Administrativo I I 40h 400
Administrativo
Ei‘l’l“;ab‘i're Auxiliar de |
anceiro Secretaria Escolar II I 40h 350
Assistente de | 1000
Apoio Escolar I I 40h
Assistente I 10
Municipal em II I 40h
Defesa Civil
Apoio a
Educacao e I
Promocgao Social | Intérprete de Libras I I 40h 50
Secretario Escolar 11 III 40h 140
Regente de Banda 11 III 40h 30
Educador | 05
Ambiental 1 11 40h
I1I
Operador de I
Audiovisual 11 40h 04
Nivel Técnico 11
Técnico em | 30
Edificacoes I 40h
11T
Técnico em | 03
Geomatica II 40h
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Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo
111
Técnico em I 30
Informatica II 40h
111
Técnico em
Produgdo Artistica 11 40h 05
Técnico em 1 I
Seguranca do I 40h 10
Trabalho
111
Topografo III 40h 15
Analista d I
nalista ce VI 11 40h 05
Desenvolvimento
111
Analist I
alista v )| 40h 20
Educacional
111
Analist I
. narlts. a v )| 40h 20
sportivo 10
1
Analista em Gestado II
Cultural v 111 40h 04
Analista em
Infraestrutura em I
. VI II 40h 09
Tecnologia da
o 111
Informacao
Analista em I
Tsupolrte o \% 1l 40h 09
Nivel Superior e Ie 0;10 ogla da 111
Especializaciao nlormagao
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Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo
Analista em I 10
Tecnologia da v I 40h
Informacao I
. . VvV I
| |
uieag 111
. . v I
Anahstq Pubhc? I 40h 60
em Administragdo
111
Analista Publico v I
em Ciéncias II 40h 10
Econoémica I
. . V I
Analista Publico
em Contabilidade Il 40h 60
111
. . v I
Anahsta.Pu.bllco I 40h 30
em Direito
111
. 1 Vv I
Analista P}lbllco I 40h 10
em Estatistica
111
v I 21
Arquiteto I 40h
111
I 12
Arquivista v I 40h
11
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Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo
I
Assistente Social v I 30h 240
111
Nivel Superior e
Especializaciao I 10
Auditor Interno VII I 40h
11
L 120
Bibliotecario v I 40h
111
I 20
Biodlogo v I 30h/40h
11
I
Engenheiro I
Agronomo v I 40h 05
I
Engenheiro I
Ambiental v I 40h 05
I
Engenheiro Civil A" IIIII 40h 15
. I
Engenheiro de I
Seguranca do v I 40h 05
Trabalho
I
Engenheiro de I
Nivel Superior e Tele%omunicagéo v 111 40h 05
Especializaciao
Engenheiro de III
Transporte e v 40h 05
. 111
Trafego
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Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo

I

Engenheiro II
Elétrico v III 40h 10

I

Engenheiro II
Florestal v I 40h 05

I

Engenheiro II
Mecanico v I 40h 05

I

Engenheiro II
Sanitario v 111 40h 05

I
Analista em Meio II 20

Ambiente v I 40h

Especialista em I

Controladoria I
Piblica Vi 11l 40h 15

Especialista I

Politicas Publicas e I
Gestado Vi III 40h 30

Governamental

I
Fisico Vv Il 40h 02

111

I
Geodgrafo v Il 40h 04

111

I
Geol VvV Il 40h 04

eologo I

I

S II
Historiador v I 40h 04
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Grupo Grupo de Car’gz.l Quantitativo
. Cargo . Classes | Horaria Total por
Ocupacional Vencimentos
Semanal Cargo
I
Museologo v Il 40h 04
I
I
, II
Oceanografo v I 40h 04
I
Publicitario % Il 40h 04
I
I
Quimico vV Il 40h 04
" |
I
Socidlogo vV I 40h 04
I
I
., I
Turismologo v 40h 04

I
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ANEXO II

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTARDO QUADRO DE PESSOAL

Carga Quantitativo
Denominacio do Cargo Gru[.)o de Classes | Horaria Total por
1 I 40
Agente Publico Administrativo 1I 30h / 40h
Agente Pubh'co Condutor de I | 40h 10
Veiculos II

Agente Publico de
Manutengao de Obras ! ! 40h 140

Agente Publico de

Suporte a
Manutengao de I I 40h 15
Obras
Agente Publico Operacional I I 40h 40
|
Augxiliar De Educagao Social II II 40h 05
I1I

Auxiliar de UMEI II III 40h 500
Cuidador Escolar II III 40h 500
Desenbhista Projetista 111 III 40h 10
Recreadora II I 40h 10

II
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ANEXO III
REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - PROMOCAO

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribui¢des que exigem aplicagdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolu¢do ou ja tém solu¢do conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com
a acumulagdo de experiéncia ¢ a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario
a integragdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituigdo.

Classe II (nivel intermedidrio da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos
sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de
significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacgao,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribui¢des, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional.
A autonomia no desempenho das atribuigdes s6 ¢ limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da
comunidade profissional.
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ANEXO III
REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DO QUADRO - PROMOCAO

Cargos: Agente Publico de Manutencdo de Obras; Agente Publico de Suporte a
Manuteng¢ao de Obras; Agente Publico Operacional.

Classe I
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ANEXO III
REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - PROMOCAO

Cargos: Assistente Municipal em Defesa Civil; Assistente de Apoio Escolar; Agente
Publico Administrativo; Agente Publico Condutor de Veiculos; Assistente Publico
Administrativo; Auxiliar de Educa¢ao Social; Auxiliar de Secretaria Escolar; Cuidador
Escolar; Recreadora; Auxiliar de UMEI;, Regente de Banda; Secretario Escolar;
Desenhista Projetista; Educador Ambiental;, Intérprete de Libras; Operador de
Audiovisual; Técnico em Producdo Artistica; Técnico em Seguranca de Trabalho;
Técnico em Edificagdes; Técnico em Informatica; Técnico em Geomatica; Topografo.

Classe I

Classe 11
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ANEXO III
REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - PROMOCAO

Cargos: Analista de Desenvolvimento; Analista Educacional; Analista Esportivo;
Analista em Gestdo Cultural; Analista em Meio Ambiente; Analista em Infraestrutura
em Tecnologia da Informagdo; Analista em Suporte em Tecnologia da Informagao;
Analista em Tecnologia da Informagao; Analista Publico de Comunicagdo; Analista
Publico em Administra¢ao; Analista Publico em Ciéncias Econdmicas; Analista Publico
em Contabilidade; Analista Publico em Direito; Analista Publico em Estatistica;
Arquiteto; Arquivista; Assistente Social; Auditor Interno; Bibliotecario; Bidlogo;
Engenheiro Agronomo; Engenheiro Ambiental; Engenheiro Civil; Engenheiro de
Seguranca do Trabalho; Engenheiro de Telecomunicagdo; Engenheiro de Transporte e
Trafego; Engenheiro Elétrico; Engenheiro Florestal; Engenheiro Mecanico; Engenheiro
Sanitario; Especialista em Controladoria Publica; Especialista em Politicas Publicas e
Gestdo Governamental; Fisico; Geodgrafo; Gedlogo; Historiador; Museodlogo;
Oceanografo; Publicitario; Quimico; Socidlogo; Turismélogo.

Classe I

l

Classe 11

Classe 111
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ANEXO IV

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CARGOS ATUAIS E PROPOSTOS
HIERARQUIZADO POR GRUPO DE VENCIMENTOS

Vglrcl;zl(:a:llteos Nomenclatura Anterior Nova Nomenclatura
Agente Publico de Manutengdo | Agente Publico de Manutengdo de
de Obras Obras
I Agente Publico de Suporte a Agente Publico de Suporte a
Manutengdo de Obras Manutengdo de Obras
Agente Publico Operacional Agente Publico Operacional
Agente Municipal de Defesa Assistente Municipal em Defesa
Civil Civil
Agente Publico Administrativo Agente Publico Administrativo
Agente Publico Condutor de Agente Publico Condutor de
Veiculos Veiculos
Novo Assistente de Apoio Escolar
Aiféﬁﬁ: tl:;li)vlto Assistente Publico Administrativo
Auxiliar de Educagdo Social Auxiliar de Educagao Social
1 Auxiliar de Secretaria Escolar Auxiliar de Secretaria Escolar
Cuidador Escolar Cuidador Escolar
Recreadora Recreadora
Auxiliar de UMEI Auxiliar de UMEI
Regente de Banda Regente de Banda
Secretario Escolar Secretario Escolar
Desenhista Projetista Desenhista Projetista
Novo Educador Ambiental
Novo Intérprete de Libras
Novo Operador de Audiovisual
I Novo Técnico em Producdo Artistica
Novo Técnico em Seguranca de

Trabalho

Técnico de Edificacdes

Técnico em Edificagdes

Técnico de Informatica

Técnico em Informatica

Técnico em Geomatica

Técnico em Geomatica
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Vglrclizloe:teos Nomenclatura Anterior Nova Nomenclatura
Topografo Topografo
Técnico Esportivo Analista Esportivo
Arquivista Arquivista
Bibliotecario Bibliotecario
Geografo Geobgrafo
Museologo Museologo
v Novo Analista em Gestdo Cultural
Novo Historiador
Oceandgrafo Oceandgrafo
Técnico Educacional Analista Educacional
Turismologo Turismologo
Analista de Suporte Tg‘;ﬂlizgszsl;f f% r;rilz:;l;w
Analista em Meio Ambiente Analista em Meio Ambiente
Analista P}ibliso de Analista Publico de Comunicagao
Comunicagdo
Analista Publico de Gestao Anzlci;grﬂszgg;oem
Analista Publico de Gestao Analista PﬁthAO em Ciéncias
Econdmica
Analista Publico de Gestao Angﬁ;ﬁﬂ?&ﬁeem
Analista Publico de Gestao Analista Piblico em Direito
Analista Publico de Gestao Analista Publico em Estatistica
\4 Arquiteto Arquiteto
Assistente Social Assistente Social
Bidlogo Bidlogo
Engenheiro Engenheiro Agronomo
Engenheiro Engenheiro Ambiental
Engenheiro Engenheiro Civil
Engenheiro Engenheiro de Seguranca do
Trabalho
Engenheiro Engenheiro de Telecomunicagado
Engenheiro Engenheiro de Transporte e
Trafego
Engenheiro Engenheiro Elétrico

45



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

anpo de Nomenclatura Anterior Nova Nomenclatura
Vencimentos
Engenheiro Engenheiro Florestal
Engenheiro Engenheiro Mecanico
Engenheiro Engenheiro Sanitario
Fisico Fisico
Geologo Geoblogo
Analista em Tecnologia da
Novo ~
Informagdo
Novo Publicitario
Quimico Quimico
Socidlogo Socidlogo
Analista de Desenvolvimento Analista de Desenvolvimento
Analista em Infraestrutura em
Analista de Infraestrutura Tecnologia da Informagdo
VI Especialista em Controladoria Especialista em Controladoria
Publica Publica
Espemahgta Politicas Piblicas ¢ Especialista em Politicas Publicas
Gestao Governamental ~
e Gestdo Governamental
VII Auditor Interno Auditor Interno

46



3,00%

VILA VELHA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

“Deus seja louvado”

ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTO A - 40 HORAS

Jormode | Gy | : s | s : - : : . N
I I 1.419,00 1.462,00 1.506,00 1.551,00 1.598,00 1.646,00 1.695,00 1.746,00 1.798,00 1.852,00
I I 1.933,19 1.991,00 2.051,00 2.113,00 2.176,00 2.241,00 2.308,00 2.377,00 2.448,00 2.521,00
I 2.241,00 2.308,00 2.377,00 2.448,00 2.521,00 2.597,00 2.675,00 2.755,00 2.838,00 2.923,00
I I 1.933,19 1.991,00 2.051,00 2.113,00 2.176,00 2.241,00 2.308,00 2.377,00 2.448,00 2.521,00
11 2.241,00 2.308,00 2.377,00 2.448,00 2.521,00 2.597,00 2.675,00 2.755,00 2.838,00 2.923,00
I 3.500,19 3.605,00 3.713,00 3.824,00 3.939,00 4.057,00 4.179,00 4.304,00 4.433,00 4.566,00
v L 4.057,00 4.179,00 4.304,00 4.433,00 4.566,00 4.703,00 4.844,00 4.989,00 5.139,00 5.293,00
I 4.703,00 4.844,00 4.989,00 5.139,00 5.293,00 5.452,00 5.616,00 5.784,00 5.958,00 6.137,00
I 4.069,19 4.191,00 4.317,00 4.447,00 4.580,00 4.717,00 4.859,00 5.005,00 5.155,00 5.310,00
v I 4.717,00 4.859,00 5.005,00 5.155,00 5.310,00 5.469,00 5.633,00 5.802,00 5.976,00 6.155,00
I 5.469,00 5.633,00 5.802,00 5.976,00 6.155,00 6.340,00 6.530,00 6.726,00 6.928,00 7.136,00
VI I 5.533,19 5.699,00 5.870,00 6.046,00 6.227,00 6.414,00 6.606,00 6.804,00 7.008,00 7.218,00
II 6.414,00 6.606,00 6.804,00 7.008,00 7.218,00 7.435,00 7.658,00 7.888,00 8.125,00 8.369,00
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7.435,00 7.658,00 7.888,00 8.125,00 8.369,00 8.620,00 8.879,00 9.145,00 9.419,00 9.702,00

! 7.059,19 7.271,00 7.489,00 7.714,00 7.945,00 8.183,00 8.428,00 8.681,00 8.941,00 9.209,00

Vil Il 8.183,00 8.428,00 8.681,00 8.941,00 9.209,00 9.485,00 9.770,00 10.063,00 10.365,00 10.676,00
1 9.485,00 9.770,00 |  10.063,00 10.365,00 10.676,00 10.996,00 11.326,00 11.666,00 12.016,00 12.376,00
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO B - 30 HORAS

Jormode | s | : ; . . - : : . N
I I 1.064,25 1.096,00 1.129,00 1.163,00 1.198,00 1.234,00 1.271,00 1.309,00 1.348,00 1.388,00
I I 1.449,89 1.493,00 1.538,00 1.584,00 1.632,00 1.681,00 1.731,00 1.783,00 1.836,00 1.891,00
B 1.681,00 1.731,00 1.783,00 1.836,00 1.891,00 1.948,00 2.006,00 2.066,00 2.128,00 2.192,00
I I 1.449,89 1.493,00 1.538,00 1.584,00 1.632,00 1.681,00 1.731,00 1.783,00 1.836,00 1.891,00
B 1.681,00 1.731,00 1.783,00 1.836,00 1.891,00 1.948,00 2.006,00 2.066,00 2.128,00 2.192,00
I 2.625,14 2.704,00 2.785,00 2.869,00 2.955,00 3.044,00 3.135,00 3.229,00 3.326,00 3.426,00
v I 3.044,00 3.135,00 3.229,00 3.326,00 3.426,00 3.529,00 3.635,00 3.744,00 3.856,00 3.972,00
1 3.529,00 3.635,00 3.744,00 3.856,00 3.972,00 4.091,00 4.214,00 4.340,00 4.470,00 4.604,00
I 3.051,89 3.143,00 3.237,00 3.334,00 3.434,00 3.537,00 3.643,00 3.752,00 3.865,00 3.981,00
v E 3.537,00 3.643,00 3.752,00 3.865,00 3.981,00 4.100,00 4.223,00 4.350,00 4.481,00 4.615,00
I 4.100,00 4.223,00 4.350,00 4.481,00 4.615,00 4.753,00 4.896,00 5.043,00 5.194,00 5.350,00
Vi I 4.149,89 4.274,00 4.402,00 4.534,00 4.670,00 4.810,00 4.954,00 5.103,00 5.256,00 5.414,00
I 4.810,00 4.954,00 5.103,00 5.256,00 5.414,00 5.576,00 5.743,00 5.915,00 6.092,00 6.275,00
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5.576,00 5.743,00 5.915,00 6.092,00 6.275,00 6.463,00 6.657,00 6.857,00 7.063,00 7.275,00

! 5.294,39 5.453,00 5.617,00 5.786,00 5.960,00 6.139,00 6.323,00 6.513,00 6.708,00 6.909,00

Vil Il 6.139,00 6.323,00 6.513,00 6.708,00 6.909,00 7.116,00 7.329,00 7.549,00 7.775,00 8.008,00
1 7.116,00 7.329,00 7.549,00 7.775,00 8.008,00 8.248,00 8.495,00 8.750,00 9.013,00 9.283,00
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL

1.

Cargo: AGENTE PUBLICO DE MANUTENCAO DE OBRAS

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas

manuais simples que necessitem de esfor¢o fisico, relacionadas aos servicos de manutencdo de
obras em edificios, logradouros, escolas, creches, ambulatorios, cemitérios e demais instalagdes
municipais.

3.

Atribuicdes tipicas:

executar consertos simples em moveis, portas, janelas, esquadrias e outras pegas de madeira,
executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com a
orientagdo do responsavel;

auxiliar na construcdo de pontes de madeira ou concreto e bueiros;
auxiliar na montagem de toldos, palanques, cabines e andaimes;
auxiliar no preparo de argamassa e na confecgdo de pecas de concreto;

auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-fios e tubos de
concreto;

participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;
construir caixas de bocas-de-lobo ¢ caixas de inspecdo, sob supervisio;

auxiliar nos trabalhos para nivelamento das superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulsdo asfaltica;

auxiliar nos trabalhos de movimentagao e recuperagdo de pavimentos;
auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfaltica, meio fio, entre outros;
carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servigos;

moldar bloquetes, moirdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e o
material adequado, seguindo instrugdes predeterminadas;

auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos, e na
localizacdo e reparo de vazamentos em tubulagdes, encanamentos e demais condutos
hidraulicos;

auxiliar na instalagdo de lougas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros e outros;

auxiliar no preparo de tintas e execugdes de tarefas relativas a pintura de superficies externas e
internas das edifica¢des, muros, meios-fios e outros;

auxiliar nos trabalhos simples de instalagdes elétricas;

executar outras atribui¢des afins.

N

Requisitos para provimento:
Instrucio — curso de nivel Fundamental.

o

. Cargo: AGENTE PUBLICO DE SUPORTE A MANUTENCAO DE OBRAS

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas

manuais simples que necessitem de esforgo fisico, dando suporte aos servigos de manutengdo de
obras em edificios, logradouros, escolas, creches, ambulatorios, cemitérios e demais instalagoes
municipais.
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3. Atribuicdes tipicas:

auxiliar nos servicos de reparos, reconstru¢des, demoli¢@o e edificagdo de obras de alvenaria;
auxiliar nos servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos;

auxiliar no preparo de argamassa e concreto;

auxiliar na confecc¢do de pecas de concreto;

auxiliar no assessoramento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas e
tacos;

participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;

participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgao;
auxiliar nos trabalhos de caiagao;

zelar pelo instrumental de trabalho;

desempenhar outras atribuicdes afins;

auxiliar na confec¢do de caixas, armagdes para concreto e engradamentos de madeira para
sustentacdo de telhas, lixando madeiras, colocando pregos, passando cola, etc.;

preparar cola, verniz e demais materiais;

auxiliar na instalagdo de esquadrias, portas, janelas e outras pegas em madeira;

afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizados em seu trabalho;
executar consertos simples em moveis, portas, janelas e outros artefatos de madeira;
manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instruciio — curso de nivel Fundamental.

1. Cargo: AGENTE PUBLICO OPERACIONAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
manuais simples como entrega de documentos, acompanhamento dos fiscais ou que necessitem de
esforco fisico, relacionadas aos servicos de limpeza, copa-cozinha e outros servigos em edificios,
logradouros, escolas, creches, ambulatorios, cemitérios e demais instalagdes municipais.

3. Atribuicdes tipicas:

executar servigos burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

entregar e/ou receber pacotes ¢ materiais verificando os destinatarios e fazendo a entrega em
perfeita ordem;

transmitir mensagens verbais e escritas;

atender telefonemas, anotando e transmitindo recados,
receber visitantes, encaminhado-os aos locais solicitados;
auxiliar, se necessario, em servigos de copa e limpeza,

verificar a existéncia de material de consumo outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;
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— manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

— auxiliar no transporte de materiais, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas;

— zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condi¢des
de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas
atividades;

— respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

— varrer ruas, pragas, parques ¢ jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene e transito;

— limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo;

— raspar meios-fios;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias,
pocos e tanques;

— abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

— capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

— operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins publicos;

— auxiliar no recebimento e arrumacao dos géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

— proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de
copa e cozinha, conforme orientagado recebida;

— dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacao de
insetos;

— limpar e arrumar as dependéncias e as instalagdes das unidades da Prefeitura, a fim de manté-
las nas condigdes de asseio requeridas;

— zelar pela conservagdo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

— executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instruciio — curso de nivel Fundamental.

1. Cargo: ASSISTENTE PUBLICO ADMINISTRATIVO

2. Descri¢ao sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas de suporte
administrativo as diversas areas da Administragdo Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

a) quando na idrea de atendimento e recepgio atividades comuns a todas as areas:

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

— receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis e documentacdes, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
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<)

organizar ¢ manter arquivo privado de documentos, registros de processo, livros e outros
documentos referentes ao setor, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda para
conserva-los e facilitar a consulta;

receber e despachar documentos preenchendo fichas de registro, formularios e mapas,
conferindo as informagdes, para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
unidade ou da administragdo subsidiando a chefia imediata;

elaborar oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;

recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensoes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

solicitar e receber material administrativo do setor, conferindo as especificacdes com os
documentos de entrega controlando estoque e distribuicdo de material, arrumando-o
adequadamente e providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

participar de inventario de bens da sua area de atuacéo;

quando na area de apoio a fiscalizacio:
atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;
agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios;
digitar guias de recolhimento quando solicitado;
verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;
expedir certidoes conforme orientacao;

quando na area de financas, contabilidade e tesouraria:
auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
identificar material permanente e equipamentos do patriménio municipal, colocando plaquetas
de identificagdo, checando sua numeracdo com o controle existente e identificando os
responsaveis pelo patriménio em cada setor da Administragdo Municipal;
registrar a baixa do material observando marca, identificagdo e quantidade, verificando
numera¢ao de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas no sistema de controle de estoque e do patrimoénio da Administragdo
Municipal;
organizar dados de requisi¢do e de controle do patrimonio;
levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissdo de certiddes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;
emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
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conferir diariamente documentos de movimentag¢do financeira auxiliando na contabilizagao
dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

quando na area de promogao cultural e social:
efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos providenciando para o
atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e custos;
manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos;
orientar os municipes quanto as a¢des culturais implementadas pela Prefeitura;

quando na area de administracio de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatorio;

manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaborac@o da folha de pagamento dos servidores;

efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;

efetuar as agdes necessarias para a execugdo da Avaliacdo de Desempenho dos servidores;
efetuar controle das atividades de capacitagdo ¢ treinamento de servidores, bem como de
titulag@o obtida pelos servidores;

apoiar atividades de administracdo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento
elaborando informagdes digitalizadas para os bancos e liberagdes de repasses para as
entidades;

participar da elaboragdo dos calculos das folhas de pagamentos das diversas areas da
Administragdo Municipal, digitando dados, verificando a consisténcia e realizando
conferéncias;

auxiliar na elabora¢do e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal;

quando na area de biblioteca:

anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
proprio (tombo);

carimbar livros, revistas e perioddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

organizar prateleiras, verificando a manutengdo da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periodicos;

organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;
elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;

auxiliar na informatiza¢ao do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

quando na area de satide:
informar os horarios de atendimento, pessoalmente ou por telefone;
numerar € marcar os exames clinicos realizados;
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;
orientar os pacientes em relagao a condigdes de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames
clinicos;
receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;
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arquivar prontuarios e documentos relativos ao historico dos pacientes ou usuérios dos
servigos prestados pela Prefeitura;

agendar consultas e receber encaminhamentos;

verificar e atualizar o cartio do SUS — Sistema Unico de Satde.

h) quando na area de administracio de suprimentos, compras e contratos:

- auxiliar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

- participar dos procedimentos de aquisi¢do de materiais e servigos;

- auxiliar na execucdo e preparacao dos contratos e Termos Aditivos, atas de registro de prego,
convénios, termos de colaboragdo e fomento, termos de parceria bem como das suas
respectivas publicacdes;

- receber documentos para manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos
na area de licitagao;

- conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

- controlar o recebimento de material da Prefeitura, confrontando as requisicdes e
especificagdes com as notas e material entregue;

- organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposicdo
adequadas, visando uma estocagem racional;

- zelar pela conservagdo do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioramento
e perda;

- fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

- dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagdo
real do almoxarifado.

4. Requisitos para provimento:

Instrucio — curso de nivel médio.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Publico Administrativo I.

o

. Cargo: AGENTE PUBLICO ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio
administrativo e financeiro.

. Atribuicdes tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragao;

participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
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— auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

— redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins
de aplicagio;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida
da unidade escolar a que pertence, dos professores ¢ a vida escolar dos alunos;

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

— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicita¢cdes dentro do prazo estabelecido;

— manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino;

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

— lavrar e subscrever todas as atas;

— rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

— promover a incineragdo de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

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

— coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

— orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administrag@o;

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

— preparar publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papé€is administrativos que
periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;
— orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribui¢des afins.

4 Requisitos para provimento:
e Instrucio — curso de nivel médio.

1. Cargo: AGENTE PUBLICO CONDUTOR DE VEICULOS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculos automotores de
transporte de passageiros, pacientes, autoridades e outros.

3. Atribuicdes tipicas:

— dirigir veiculos de transporte escolar ou caminhdes, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
oleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de
cargas;
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verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas;

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

observar os limites preestabelecidos para o veiculo quanto ao nimero de passageiros ou ao
volume e as dimensdes da carga a ser transportada;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente ¢ em condi¢des de uso, levando-o a
manutenc¢do sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do caminhao;

anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

recolher ao local apropriado o caminhdo apds a realizag@o do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.

executar outras atribuigdes afins.

4 Requisitos para provimento:
e Instrucio — curso de nivel médio.

1. Cargo: AUXILIAR DE EDUCACAO SOCIAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo e
orientagdo, trabalhos relacionados com as atividades assistenciais dirigidas a comunidade.

3. Atribuicdes tipicas:

auxiliar na execugdo de projetos especificos nas areas de servigo e promogao social;

participar de projetos de pesquisa visando a implantagdo e ampliacdo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitario;

colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e identificagdo de problemas
sociais na comunidade;

participar da analise dos recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e dos
grupos comunitarios;

orientar grupos especificos de pessoas em face de problemas sociais, bem como identificar e
mobilizar recursos comunitarios;

participar de reunides com as comunidades;

colaborar na implantag¢@o e acompanhamento de programas assistenciais junto a populagao;

auxiliar na divulga¢do de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, redigindo folhetos
explicativos e colaborando na elaboragio de cartazes de esclarecimento ao publico;

participar de campanhas diversas tais como arrecadacdo de alimentos e agasalhos, entre outras,
através da orientagéo ao publico;

auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;

encaminhar menores a 6rgaos assistenciais;
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encaminhar alunos da rede municipal de ensino e das creches aos locais de atendimento
hospitalar ¢ ambulatorial, bem como proceder ao acompanhamento do tratamento;

desenvolver atividades especificas com grupos de pacientes hospitalizados;

atender ao publico e encaminha-lo as unidades da Prefeitura ou a outros 6rgdos publicos
competentes para solucionar as demandas apresentadas;

registrar, para fins estatisticos, as atividades assistenciais desenvolvidas, bem como os dados
relativos a 6bitos, nascimentos, doengas transmissiveis, entre outros;

manter controle de beneficios efetuando levantamentos;
efetuar visita de acompanhamento aos beneficiarios;

arquivar a documentacdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para
pronta consulta;

executar outras atribuigdes afins.

4 Requisitos para provimento:
Instrucéio — curso de nivel médio.

1. Cargo: RECREADORA

2. Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a promover atividades recreativas
junto a comunidade em projetos de iniciativa da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

promover atividades recreativas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados,
conforme a faixa etdria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e
criativo entre as criangas e os adolescentes;

organizar jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e outras atividades a serem
desenvolvidas pelas criangas;

desenvolver com as criangas trabalhos de desenho, pintura, modelagem, teatro, canto e danga,
para estimular e desenvolver sua criatividade;

ensinar as criangas habitos de limpeza e convivéncia social, empregando recursos audiovisuais
ou outros meios, a fim de contribuir para a educacdo das mesmas;

colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas
pela Prefeitura;

executar outras atribuigdes afins.

4 Requisitos para provimento:
Instrucéio — curso de nivel médio.

1. Cargo: AUXILIAR DE UMEI

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio as
acoes pedagogicas de forma articulada e de cuidado as criangas nas Unidades Municipais de
Educacao Infantil - UMET’s.

3. Atribuicdes tipicas:
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— executar atividades de higienizacdo, alimenta¢do, repouso, locomoc¢do em atividades
extraclasse e todas de carater ludico;

— conjugar as agdes do cuidar e educar;

— realizar tarefas relacionadas a higiene, cuidado e atencdo as criangas visando auxiliar o
professor numa perspectiva do bem-estar e do desenvolvimento da crianga em todas as
situagdes de interagdo da Unidade de Ensino;

— priorizar o atendimento a crianca assegurando sua permanéncia no ambito escolar;

— acompanhar e apoiar as criangas no desenvolvimento das atividades planejadas e desenvolvidas
nos diferentes espagos e tempos escolares de acordo com o Projeto Politico Pedagogico da
Unidade de Ensino;

— executar outras atribuigdes afins.

4 Requisitos para provimento:
Instrucio — curso de nivel médio + curso

1. Cargo: CUIDADOR ESCOLAR

2. Descri¢éao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades auxiliares e
de apoio as Unidades Municipais de Ensino Infantil zelando pela higiene, seguranga e¢ saude das
criangas.

3. Atribuicdes tipicas:

— orientar os alunos na execu¢do de tarefas escolares, para um melhor aproveitamento do
conteudo didatico transmitido pelo professor em sala de aula;

— desenvolver atividades de leitura e redagdo, adaptando a bibliografia ao nivel de escolaridade
de cada turma assistida, afim de desenvolver o raciocinio e a expressdo oral e escrita dos
educandos;

— estimular o desenvolvimento de atividades em grupo, criando jogos ludicos, realizando
pequenas experiéncias cientificas e outras atividades de cunho didatico, afim de desenvolver o
relacionamento interpessoal dos alunos;

— visitar estabelecimentos culturais, realizar passeios em areas de lazer e desenvolver outras
atividades externas com os alunos da rede escolar municipal,

— programar atividades culturais de acordo com o calendario civico € comemorativo vigente no
municipio;

— estimular a pratica de esportes diversos, orientando e desenvolvendo jogos recreativos dentro
das modalidades existentes a fim de desenvolver a capacidade psicomotora dos educandos;

— executar outras atribui¢des afins.

4 Requisitos para provimento:
Instrucao — curso de nivel médio

1. Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

2. Descri¢do sintética: compreende o cargo que se destina a executar atividades de apoio, de
cunho administrativo, nos 6rgaos da area de educagio.

3. Atribuicdes tipicas:
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executar os servicos de protocolo, escrituragdo, digitalizacdo e arquivo de documentagdo dos
alunos e da secretaria em geral;

atender ao publico, pais, familiares, alunos e ex-alunos, com as informacdes e documentagdes
pertinentes ao desenvolvimento e historico escolar do discente;

atender ao corpo pedagogico e/ou docente, com impressdes, copias, entre outros servicos;
participar do Inventario Anual, Censo Escolar ¢ Bolsa Familia e da elaboracao de documentos
pedagogicos, sob orientacgio;

participar do controle de alunos faltosos, efetuando ligagdes, enviando e-mails e emitindo
relatdrios solicitados;

atender ligacdes telefonicas anotando recados, prestando informacdes no ambito de sua
competéncia e conectando as ligagdes com os ramais desejados;

preencher formulérios, fichas, boletins, historicos escolares e tomar notas de reunides para
elaboragdo das atas;

fazer e proceder a renovagdo da matricula de alunos, bem como as transferéncias internas e
externas da rede municipal,

redigir oficios, relatorios, atas, atestados, conforme modelos preestabelecidos;

digitar correspondéncias, relatorios, pareceres ou outros efetuando a revisdo ortografica dos
trabalhos;

efetuar, sob orientacdo, levantamento de dados para relatério de atividades, estatisticas ¢ outros
determinados pela dire¢do;

Participar, colaborando na confec¢do de murais, cartazes e outros para os eventos programados
na area em que atua;

Colaborar no controle as atividades administrativas de sua area de atuagdo como a frequéncia
dos servidores, estoque e reposi¢do de materiais de consumo e permanente, emitindo relatorios,
mapas e outros, sob supervisao;

zelar pela guarda e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos utilizados em sua area
de atuagdo;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

N

. Requisitos para provimento:
Instrucéo - curso de nivel médio
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Auxiliar de
Secretaria Escolar 1.

1. Cargo: REGENTE DE BANDA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de orientacao,
regéncia, inspecao, ensaios e apresentagdes relativas a banda escolar.

3. Atribuicdes tipicas:

preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com os
objetivos a serem alcancados;

61




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

— selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical,

— ministrar aulas de miusica, selecionando e transmitindo os contetdos tedrico-praticos
pertinentes;

— orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a aquisi¢do de
conhecimentos e a progressao de habilidades;

— avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial individual,

— atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade;

—  participar da organizagao dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area de atuagdo;

— manter organizados e limpos os materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades em
sua area de atuagao;

— executar outras atribui¢des afins.

=

. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - curso de nivel médio, acrescido de experiéncia comprovada de no minimo 06
meses na regéncia de bandas marciais.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Regente de
Banda .

1. Cargo: ASSISTENTE MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

2. Descric¢io sintética: compreende o cargo que se destina a prevenir, socorrer ¢ minimizar 0s
desastres naturais e os incidentes tecnologicos.

3. Atribuicdes tipicas:

— atender as solicita¢des de ocorréncias e encaminhar a equipe de vistoria;

— monitorar as instalagdes fisicas da rede elétrica e solicitar manuten¢do quando necessario;

— atuar em situagdes de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes proporgdes,
calamidade publica, incéndio, acidentes quimicos, nuclear e radioldgico, acidentes em via
publica entre outros, apresentando-se prontamente;

— alimentar os sistemas de banco de dados do Orgdo Municipal de Protegdo e Defesa Civil, bem
como receber e despachar processo neste sistema;

— elaborar relatorio sistematico das atividades desenvolvidas;

— recepcionar e cadastrar familiar em abrigos organizando o espago fisico de acordo com o sexo
e faixa etaria, solicitando alimentagao, atendimento médico, social e outras necessidades afins;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
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realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

o o h

Requisitos para provimento:
Instrucio — curso de nivel médio.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

an

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Municipal de Defesa Civil 1.

p—

. Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DA LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

2.

Descriciio sintética: compreende o cargo que interpreta, em Lingua Brasileira de Sinais -

Lingua Portuguesa, as atividades didatico-pedagdgicas e culturais desenvolvidas nas instituigdes
de ensino fundamental, de forma a viabilizar o acesso aos conteudos curriculares, aos alunos da
rede publica municipal e membros da comunidade com problemas de deficiéncia auditiva.

3.

Atribuicdes tipicas:

atuar nos processos seletivos para cursos na instituicdo de ensino e nos concursos publicos;
atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim das institui¢des de ensino e
reparti¢gdes publicas;

providenciar a prepara¢do do local de trabalho examinando sua adequacdo as atividades de
treinamento que ali serdo desenvolvidas;

treinar alunos, da rede publica municipal, portadores de deficiéncia auditiva no uso da Lingua
Brasileira de Sinais bem como seus familiares ¢ membros da comunidade que apresentem
problema similar;

preparar apostilhas, materiais dudio visuais, representacdes cénicas ¢ demais materiais que
venham a subsidiar o aprendizado e tornar interessante o treinamento;

interpretar, através da Lingua Brasileira de Sinais, espetaculos, eventos, certames ou outros que
se instalem no Municipio e que sejam de interesse dos alunos;

executar tarefas administrativas inerentes a sua area de atuagao;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

=

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel médio completo acrescido de curso de capacitacdo de
intérprete com certificado emitido pela Federacdo Nacional de Educagdo e Integragdo de
Surdos — FENETS.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.
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5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Tradutor
Intérprete Da Lingua Brasileira De Sinais 1.

1. Cargo: PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR

2. Descri¢ao sintética: compreende o cargo que se destina a atuar de forma articulada junto aos
professores dos alunos publico-alvo da educagdo especial, na sala de aula comum, na sala de
recursos multifuncionais, nas atividades de patio, na locomogao, higiene, alimentacdo e seguranga.

3. Atribuicdes tipicas:

— acompanhar o aluno com deficiéncia, que necessite de auxilio nas atividades desenvolvidas em
sala de aula pelos professores;

— acompanhar o aluno com deficiéncia, que necessite de auxilio, no atendimento de suas
necessidades basicas de alimentag@o, higienizacdo e locomocao;

— acompanhar e apoiar os alunos nos diferentes espagos e tempos intra ¢ extraescolar;

— escutar, estar atento ¢ disponivel, em todo tempo instigando o educando no desenvolvimento
da autonomia e independéncia de suas acdes;

— comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento do educando;

— acompanhar outras situa¢des que se fizerem necessarias para realizagdo das atividades
cotidianas da pessoa com deficiéncia durante sua permanéncia na escola;

— informar a evolugdo do grau de desenvolvimento e autonomia e independéncia do educando;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

P

Requisitos para provimento:
Instrucéio — curso de nivel médio.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

a

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Profissional de
Apoio Escolar I.

1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a manter os registros, os arquivos de
documentacido dos alunos e dos funcionarios, controla a admissdo ¢ a saida dos alunos, abertura
dos livros, dos prontuarios e comunicados para apoiar o desenvolvimento do processo escolar,
dando valor legal a toda documentacdo expedida com aval da Diregdo da Escola.

3. Atribuicdes tipicas:

— estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagdo da diregdo;

— organizar os servigos de protocolo, escrituracdo, arquivo e estatistica escolar e os demais para o
funcionamento da Secretaria;

— cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua em cumprimento
a legislacdo vigente;

— manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo, o material e a documentagdo da secretaria;
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— participar da elaboragdo de relatorios subsidiando os processos exigidos por orgdos da
Administragdo Publica;

— manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos escolares relativos a instituigao,
aos professores e aos alunos;

— examinar e prestar esclarecimentos aos orgdos do sistema de ensino, quando necessario, bem
como, fornecer todas as informagdes quando solicitado, com o aval da Diregdo Escolar;

— preencher os dados referentes aos mapas de frequéncia e relatério do Bolsa Familia

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar, tais como historicos, fichas
descritivas e de transferéncia, mapas de frequéncia e declaragdes escolares;

— redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas, termos e outros processos de
avaliacdo, nos livros proprios;

— manter atualizadas as colecdes de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resolugdes, bem
como as instrugdes — circulares, portarias, avisos e despachos que digam respeito as atividades
da escola;

— participar do processo de incinera¢do de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico, auxiliar e
pedagogica, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

— participar de grupos de trabalho e¢/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

i N

. Requisitos para provimento:
Instrucio - curso de Nivel Médio Completo, acrescido de curso de secretario escolar.
e  Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Secretario
Escolar I.

1. Cargo: EDUCADOR AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende o cargo que elabora, avalia, analisa e realiza estudos, projetos
e/ou pesquisas cientificas relacionadas a conservagdo, saneamento ¢ melhoria do meio ambiente,
preparando e ministrando palestras sobre educagdo ambiental, desenvolvendo planos, programas e
acdes, implantando projetos em institui¢des e comunidades, a fim de garantir a conscientizagdo, a
preservacao e a sustentabilidade.

3. Atribuicdes tipicas:

— acompanhar a implementagdo de projetos e agdes de educacdo ambiental;

— fazer o acompanhamento do sistema escolar de ensino para que sejam introduzidos contetidos e
ampliadas as préaticas de educagdo ambiental;
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— apoiar o desenvolvimento de projetos e ac¢des de educagdo ambiental junto as diversas
categorias profissionais;

— atender a demandas dos municipios e da sociedade organizada;

— promover acdes de educacdo voltadas para a conscientizagdo ecoldgica, tendo como
perspectiva o desenvolvimento sustentavel;

— criar e produzir recursos instrucionais, bem como a pesquisa, organizacdo de documentos,
referenciacdo e difusdo de informagdes, em apoio ao desenvolvimento de projetos e agdes de
educagdo ambiental;

— pesquisar, organizar e armazenar a documentagao, escrita e iconografica difundindo referéncias
pertinentes a tematica ambiental,

— produzir material adequado e integrado a projetos e a¢des de educagdo ambiental, que utilizem
a arte como recurso de sensibilizagao;

— atuar junto a midia com o objetivo de ampliar a consciéncia publica acerca das questdes
ambientais;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

N

. Requisitos para provimento:
Instruciio - curso de nivel técnico em Meio Ambiente.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

n

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Educador
Ambiental I.

1. Cargo: DESENHISTA PROJETISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar os desenhos técnicos dos
projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e administrativos.

3. Atribuicdes tipicas:

— estudar o esboco ou a ideia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do trabalho;

— desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos, urbanisticos, de engenharia civil e
outros, segundo orientacdo técnica;

— executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos e
especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificagdes;
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— executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos de
levantamentos de campo;

— desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagcdes, observando originais,
medindo e adaptando detalhes e particularidades;

— desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios, fichas e
demais documentos administrativos padronizados;

— arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a fim
de facilitar posterior consulta;

— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

— executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucéio - curso de nivel técnico.

1. Cargo: OPERADOR DE AUDIOVISUAL

2. Descri¢do sintética: compreende o cargo que tem como atribuicdo elaborar recursos visuais e
audiovisuais para uso em atividades socios culturais realizados pela Prefeitura Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

— auxiliar os servidores municipais na escolha e manuseio dos equipamentos e recursos didaticos
visuais e audiovisuais;

— operar equipamentos de gravagado e reproducdo de imagem e som;

— distribuir os materiais e equipamentos audiovisuais entre as unidades da Prefeitura;

— zelar pela conservagdo em limpeza dos equipamentos do setor;

— operar camera fotografica, ajustando o foco para tirar retratos em eventos realizados pela
Prefeitura;

— organizar e manter organizado arquivo de material existente, divulgando entre os professores e
demais servidores o acervo de recursos disponiveis;

— operar cameras de video, ligando-as a fonte de energia, ajustando foco, luminosidade, niveis de
cor e outros efeitos, manejando os devidos mecanismos de controle, a fim de obter alta
qualidade na documentagdo de imagens;

— transportar e instalar equipamentos, ligando-o e regulando o foco e a distancia de acordo com
as caracteristicas do ambiente, a fim de garantir visualizagdo quanto a exibi¢do de
transparéncias;

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;
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5. Requisitos para provimento:
e Instrucio - curso de nivel técnico de Audiovisual.
e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Operador
Audiovisual I.

1. Cargo: TECNICO EM EDIFICACOES

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas auxiliares na
elaboracgdo de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a execugao
de obras municipais de construgéo civil.

3. Atribuicdes tipicas:

— auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na vistoria
de obras da Prefeitura;

— preparar estimativas de quantidade de materiais ¢ mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de execucdo
de obras;

— participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificagdes, a fim
de orientar os trabalhos de execucdo e manutencgdo de obras da Prefeitura;

— controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificagdes técnicas requeridas;

— proceder ao acompanhamento e a vistoria de obras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

— efetuar medicao de servigos e de material de acordo com os cronogramas das obras segundo
orientagdo do engenheiro responsavel, para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

— acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratorio relativos a analise de solo e
composi¢do de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentagao;

— manter plantas atualizadas do municipio, em suas zonas urbana e rural, com detalhes que
atendam as exigéncias vigentes;

— confeccionar desenho técnico para os projetos da prefeitura atendendo as necessidades dos
trabalhos de Engenharia Civil da Administracio Municipal,

— controlar o material de consumo, verificando o nivel de estoque para solicitar ressuprimento;

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

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

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

=

. Requisitos para provimento:
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Instrucio - curso Técnico na Area de Construgdo Civil e/ou Ensino Médio Profissionalizante na
area de Construcao Civil. Registro Profissional no Conselho Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Edificagoes I.

1. Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

2. Descricéio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a politica de satude e
seguranga do trabalho ¢ a analisar e recomendar medidas de prevengdo e controle de acidentes.

3. Atribuicdes tipicas:

— diagnosticar as condigdes gerais de satde e seguranga do trabalho na Prefeitura analisando
tecnicamente as condi¢des ambientais de trabalho, comparando e avaliando a situagdo atual
com os referenciais legais;

— participar, juntamente com técnicos da area, da formulacdo de uma politica de saitde e
seguranga do trabalho, demonstrando o impacto econémico de sua implantag@o, desenvolvendo
proposta de um sistema de gestdo em saude e seguranga do trabalho e participando dos
trabalhos de elaboracdo ou revisdo das normas reguladoras;

— divulgar, na Prefeitura, a politica de satde e seguranga do trabalho coordenando projetos com
equipes multidisciplinares, acompanhando sua implantagdo, estabelecendo programas e
fixando metas e procedimentos de melhoria;

— identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente
através de inspeg¢des, analise preliminar de risco, elaboracdo de laudos ambientais e outros
procedimentos técnicos de forma a eliminar ou reduzir, ao maximo, doengas profissionais e
ambientais e acidentes de trabalho;

— desenvolver agdes educativas em todos os setores da Prefeitura orientando quanto a
necessidade, importancia e obrigatoriedade do uso de equipamentos de protegdo individuais e
coletivos;

— participar de reunides da CIPA, auxiliando sua atuag@o e orientando no que couber;

— participar de pericias e de fiscalizagoes, quando necessario;

— gerenciar toda a documentacdo da area de satide seguranga do trabalho;

— investigar e analisar acidentes estudando formas de meio para prevengao dos mesmos;
— claborar levantamentos e demonstrativos estatisticos em sua area de atuacao;

— ministrar palestras, organizar seminarios, orientar inddstria, comércio e servicos do Municipio
quanto a medidas de protecdo a satude e seguranca do trabalho;

— organizar simulacdo de evacuacdo de prédios municipais em possiveis situagdes de incéndios e
catastrofes;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
— zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
— observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucio — curso de nivel médio completo, acrescido de curso de Técnico em Seguranga do
Trabalho ministrado por institui¢do de formagdo profissional reconhecida e habilitagdo legal
para o exercicio da profissdo.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Seguranga do Trabalho 1.

1. Cargo: TECNICO EM GEOMATICA

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina ao planejamento e execucdo dos
trabalhos relativos a espacializagdo de informagdes ¢ geracdo de plantas e mapas para apoio as
atividades de geoprocessamento do Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

— executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

— executar levantamento cadastral;

— realizar levantamentos altimétricos;

— realizar levantamentos planimétricos;

— medir angulos e distancias;

— determinar coordenadas geograficas e planoretangulares (UTM);

— transportar coordenadas;

— determinar norte verdadeiro;

— determinar norte magnético;

— elaborar relatorio;

— implantar, no campo, pontos de projeto locando obras de sistema de transporte, obras civis,
rurais;

— delimitar glebas;

— planejar trabalhos em geomatica;

— definir escopo;

— definir metodologia;

— definir logistica;

— especificar equipamentos, acessorios e materiais;

— quantificar equipamentos, acessorios e materiais;

— dimensionar equipes de campo: técnicos, topografos e auxiliares;

— dimensionar equipes de escritério: desenhistas e calculista;

— elaborar planilha de custos;

— elaborar cronograma fisico-financeiro;

— analisar documentos e informagdes cartograficas;

— interpretar fotos aéreas e terrestres;

— interpretar imagens orbitais;

— interpretar mapas, cartas e plantas;

— interpretar relevos para implantacdo de linhas de exploragao;
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identificar acidentes geométricos;

identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarracao;
coletar dados geométricos;

efetuar calculos e desenhos:

calcular declinagdo magnética;

calcular convergéncia meridiana;

calcular norte verdadeiro;

calcular areas de terrenos;

calcular volumes para movimento de solo;

calcular distancias, azimutes e coordenadas;
calcular curvas de nivel por interpolacao;

coletar dados cadastrais para atualizacdo de plantas;
elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT;
elaborar representagdes graficas;

elaborar documentos cartograficos;

definir tipo de documento;

definir escalas e calculos cartograficos;

definir sistema de proje¢ao;

efetuar aerotriangulagio;

restituir fotografias aéreas;

editar documentos cartograficos;

reambular fotografia aérea;

revisar documentos cartograficos;

criar base cartografica;

criar arte final de documentos cartograficos;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

4,

Requisitos para provimento:

Instrucao - curso técnico Geomatica e/ou Ensino Médio com curso profissionalizante na area de
Geomatica. Registro Profissional no Conselho Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Geomatica I.
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1. Cargo: TECNICO EM PRODUCAO ARTISTICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a montar e reparar cenarios e
instalar e operar equipamentos de iluminagdo, realizando a manuten¢do da parte técnica e
auxiliando na montagem de espetaculos, exposi¢des e eventos.

3. Atribuicdes tipicas:

estudar a forma e estilo do cenario, examinando planta e instrugdes, para estabelecer a ordem
dos trabalhos e os materiais necessarios;

levantar os cendrios, para produzir o ambiente indicado para a apresentagio;

executar servigos de alvenaria e gesso, empregando materiais ¢ instrumentos de construgao;
examinar os cenarios montados, para certificar-se de sua qualidade e seguranca;

conservar os cenarios, reparando-os ¢ modificando-os sempre que necessario, para assegurar a
utilizagdo e efeito estético dos mesmos;

operar equipamento de iluminagao;

realizar vistoria de manutengdo no sistema elétrico e maquinaria, visando detectar problemas e
providenciando reparo;

executar trabalhos de carpintaria e pintura para confec¢do de materiais de divulgagio;

testar o equipamento antes da realiza¢do de eventos e espetaculos;

fazer pequenos reparos no sistema elétrico e no equipamento de iluminagdo;

zelar pela seguranga da sala ou do ambiente onde o espetaculo sera realizado, para evitar
acidentes que coloquem em risco o publico;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

o o

. Requisitos para provimento:
Instrugfo - curso de nivel técnico em Cenografia.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

9]

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Producdo Artistica I.

o

. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a operar microcomputadores,
monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento ¢ saida de dados,
consumo da unidade central de processamento recursos de rede orientando os usuarios na
utilizagdo de equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura.
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(]

. Atribuicdes tipicas:

manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da elaboracdo
de especificagdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos de informatica pela Prefeitura;
instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura,
proporcionando o suporte técnico aos usuarios de acordo com a orientagdo recebida;

auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagdo de escritdrio, editores
de texto, planilhas eletronicas ¢ softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura;

participar da construcdo de sistemas a partir de uma documentagdo previamente elaborada pelo
Analista de Sistemas podendo, inclusive, contribuir na concepgao e no desenho do programa;
participar do planejamento, criacdo, implantacdo e manutencdo em paginas Web estaticas e
dindmicas da Prefeitura;

instalar, operar e dar manuteng@o em redes locais de computadores de todos os portes;
administrar copias de seguranga, back-up, dos equipamentos de informatica da Prefeitura;

executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;
elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Prefeitura, controlando o estoque de pegas de reposigao;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

. Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso técnico de nivel médio completo em informatica ou curso de nivel médio
completo mais curso técnico em informatica.
Outros requisitos -

wn

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico em
Informatica I.

o

. Cargo: TOPOGRAFO

2.

Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a efetuar levantamentos de superficies,

determinando o perfil, localizacdo, dimensdes exatas e configuragdo de terrenos, campos e
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estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construcdo, de exploragdo e de
elaboragdo de mapas.

3. Atribuicdes tipicas:

— realizar levantamento cadastral, altimétrico e planimétrico, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS ¢ outros aparelhos de medigdo, para
determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre;

— determinar coordenadas geograficas, planoretangulares e medir angulos e distancias;

— transportar coordenadas, determinar o norte verdadeiro e o norte magnético;

— demarcar as areas, medindo e elaborando croqui de campo;

— realizar e elaborar relatdrios de operagdes geodésicas e topohidrograficos;

— planejar trabalhos em geomatica definindo o escopo e metodologia a ser utilizada,
especificando os recursos materiais, equipamentos, humanos, dimensionando custos e
projetando prazos para a execucdo dos trabalhos;

— analisar documentos e informagdes cartograficas através da interpretagdo de fotos terrestres,
adreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas;

— interpretar relevos para implantagdo de linhas de exploragéo;

— identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para georeferenciamento ¢ amarragdo e
coleta de dados geométricos;

— efetuar calculos e desenhos, elaborando projetos de terraplanagem de pequeno porte, calcular
declinagdo magnética, convergéncia meridiana, norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes
para movimento de solo, distancias, azimutes e coordenadas, concordancias vertical e
horizontal, curvas de nivel por interpolagdo, offset, greide e coleta de dados para atualizagdo de
plantas cadastrais;

— elaborar planta topografica, conforme normas definidas pela ABNT, e representa¢des graficas;

— elaborar documentos cartograficos definindo escalas e calculos cartograficos e sistema de
projecao;

— elaborar documentos cartograficos definindo: tipo de documento, escalas e calculos, sistema
de projecdo, efetuando aerotriangulagdo, restituindo fotografias aéreas, reambulando fotografia
aérea, revisando, criando base e arte final;

— analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questdo e fazer os calculos topograficos necessarios;

— emitir certidoes de localizacdo, conferindo as medidas in loco e consultando o cadastro da
Prefeitura;

— registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior anlise;

— fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os
contribuintes, a fim de orientar a constru¢do de casas, estabelecimentos comerciais, entre
outros;

— verificar o balizamento, a colocacdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de
locagdo e demais elementos, para a correta execugao dos trabalhos;
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— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso Técnico em Agrimensura e/ou Topografia, Ensino Médio com curso
profissionalizante na area da topografia e/ou agrimensura. Registro Profissional no Conselho
Regional da Classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Topografo 1.

=2

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressiao Horizontal - conforme dispde do Plano de Cargos ¢ Carreiras.
e Promocio - da classe I para classe II.

p—

. Cargo: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO

2. Descricéo sintética: compreende o cargo que desenvolve e implanta sistemas informatizados
dimensionando requisitos ¢ suas funcionalidades, especificando a arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativo, administrando
ambiente informatizado, prestando suporte técnico e oferecendo solugdes aos usudrios.

3. Atribuicdes tipicas:

— eclaborar e realizar levantamentos sobre informagdes e dados, para estudo e implementagdo de
sistemas;

— realizar manutencdo dos sistemas, mantendo-os atualizados;

— desenvolver requisitos de programagao, incluindo desenvolvimento, testes, implementacao;

— assegurar a qualidade das rotinas e processos da area, verificando se atendem ao usuario,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes, visando otimizar a utilizagdo dos recursos
humanos e materiais disponiveis;

— analisar o desempenho dos sistemas implantados;

— eclaborar estudos sobre a criagdo e alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento e manuten¢ao de sistemas;

— estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem,
pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados;
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— programar, codificar e testar linguagens de programagdo, com base nas especificagdes
realizadas;

— desenvolver os trabalhos de montagem, depuracdo e testes de programas, executando servigos
de manutengdo nos programas ja desenvolvidos e demais atividades demandadas a area

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

N

. Requisitos para provimento:
Instruciio — curso de nivel superior em Ciéncias da Computaggo ou Sistemas da Informacéo.

N

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista de
Desenvolvimento 1.

1. Cargo: ANALISTA EDUCACIONAL

2. Descri¢ao sintética: compreende o cargo que se destina a realizagdo de atividades de
assessoramento pedagodgico, propondo projetos na area de formagdo, capacitacdo e
desenvolvimento de pessoas.

3. Atribuicdes tipicas:

— planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, tragcando
metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e
criando ou modificando processos educativos de estreita articulagdio com os demais
componentes do sistema educacional para proporcionar educagdo integral dos alunos;

— elaborar projetos de extensdo;

— realizar trabalhos estatisticos especificos;

— elaborar apostilas e outros materiais pertinentes;

— orientar pesquisas académicas;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;
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4. Requisitos para provimento:

° Instruciio - curso Ensino Superior Completo em Pedagogia, Registro Profissional no
Conselho Regional da Classe.
° Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Educacional.

1. Cargo: ANALISTA EM GESTAO CULTURAL

2. Descricio sintética: compreende o cargo que se destina a planejar, promover e organizar
eventos e atividades culturais, turisticas e de lazer, desenvolvendo, concebendo e
operacionalizando projetos de eventos culturais.

3. Atribuicdes tipicas:

— planejar a organizacgdo e realizacdo de eventos e atividades culturais, turisticas e de lazer no
Municipio, estudando, avaliando e determinando os recursos financeiros, técnicos € humanos
necessarios;

— identificar fontes de financiamento, inscri¢do e adequagdo de projetos a editais, preenchimento
de formularios, elaboragdo de cronogramas, planilhas ¢ acompanhamento das etapas de cada
fonte de fomento e monitorando a apresentagdo para a liberagdo dos recursos;

— desenvolver contatos com artistas, grupos musicais, teatrais ¢ empresarios culturais, visando
negociar a contratacdo de seus servigos;

— articular-se com empresas e 6rgdos publicos para a realizagdo conjunta de atividades culturais,
turisticas e de lazer;

— executar, em conjunto com equipe, os eventos no Municipio;

— organizar mostras de arte, feiras de artesanato e outros eventos similares;

— manter intercdmbio com entidades publicas e privadas ligadas a cultura;

— planejar as atividades de confecgdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais e outros
tipos de informativos turisticos e culturais sobre o Municipio, fornecendo as informagdes e
indicagdes pertinentes;

— participar dos trabalhos de orientacdo a entidades e grupos particulares na programacao,
organizagdo e execugdo de atividades culturais, turisticas e de lazer de interesse do Municipio;

— promover eventos, articulando-se com oOrgdos de comunicagdo, a fim de garantir ampla
divulgagdo das atracdes e eventos;

— organizar ¢ manter atualizado cadastro de firmas e estabelecimentos de prestagdo de servigos
de apoio as atividades turisticas, culturais e de lazer, tais como agéncias de viagens, hotéis,
pensdes, restaurantes e similares;

— participar da equipe de controle da urbanizagdo de espagos culturais e de lazer, agendando sua
utilizagdo, acompanhando sua conservagdo, para garantir a integridade do patrimdnio
municipal;

— escolher e solicitar a aquisi¢ao de material necessario a realizagdo dos eventos programados, de
acordo com a atividade a ser executada, determinando especificacdo e quantidade requerida,
justificando sua necessidade e conferindo-o quando do recebimento;

— colaborar na realizagdo de festas tradicionais ou de cunho folclérico, bem como auxiliar e
orientar a comunidade na organizagao e realizagdo de festas populares;
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proceder ao levantamento e¢ a catalogagdo dos lugares, festividades e eventos marcantes do
Municipio, para fornecer subsidios a elaboragdo do calendario turistico e cultural a ser
desenvolvido pelo Governo Municipal;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

Requisitos para provimento:
Instrugéo - curso de nivel superior em Evento ou Marketing.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista em
Gestao Cultural 1.

p—

. Cargo: ANALISTA EM INFRAESTRUTURA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2.

Descriciio sintética: compreende o cargo que se destina apoiar a condugdo de projetos de

infraestrutura de Tecnologia da Informagdo, no que se refere ao seu desenvolvimento, a
implanta¢do e acompanhamento.

3.

Atribuicdes tipicas:

apoiar a gestdo dos servigos de infraestrutura de Tecnologia da Informagdo (TI), operacao,
manuten¢do e melhoria continua do ambiente, banco de dados e atendimento local;

servir de ponto de contato e de interface entre as areas funcionais e os provedores de
infraestrutura de T1, nos casos em que sdo extrapolados o tempo de atendimento e/ou a solugdo
do problema;

apoiar na implantacdo de processos de operagdo e manutencdo do ambiente, seguindo os
processos de validacdo, verifica¢do, preparacao e teste dos servicos;

apoiar na gestdo e manuten¢do dos procedimentos e das politicas do ambiente implantado,
como disseminacao da politica de seguranga da informagao e outros processos;

pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis para o ambiente da Prefeitura;

participar da implantagdo e manutengao das solugdes/ferramentas de governanca de TI;

prestar apoio na implantagdo e manutencdo de processos de gerenciamento, tais como gestdo
de problemas, incidentes, versdes, mudangas, configuragdes, capacidade, disponibilidade, nivel
de servigo e monitoramento de performance e falhas;

apoiar o desenvolvimento de estratégias para continuidade dos servigos, elaborando
procedimentos de recuperagdo de desastres e politicas do ambiente;

garantir que toda a documentagcdo do ambiente, o planejamento operacional, a lista de
inventario, os relatorios estatisticos e outros procedimentos estejam disponiveis e atualizados;
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emitir relatorios técnicos e operacionais, relacionando as medidas necessarias para melhoria
dos servigos e demais atividades demandadas a area.

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:
¢ Instrucfo — curso de nivel superior em Tecnologia da Informacgao.

5.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista em
Infraestrutura em Tecnologia da Informagéo I.

1. Cargo: ANALISTA PUBLICO DE COMUNICACAO

2. Descricio sintética: compreende o cargo que se destina a planejar, executar, coordenar as
atividades de relagdes publicas ou jornalismo, coletando informagdes e divulgando mensagens
escritas, faladas, digitalizadas ou televisadas, para orientar e/ou esclarecer os diversos municipes.

3. Atribuicdes tipicas:

coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos de opinido, promovendo
contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito ¢ os
Secretarios Municipais, para permitir a adequacdo de suas agdes as expectativas da
comunidade;

divulgar a Prefeitura Municipal através da coordenag@o dos meios de comunicagdo do Governo
Municipal que apresente as informagdes institucionais, locais, de interesse turistico, ambiental,
ecologico, cultural, entre outros;

divulgar informagdes sobre as atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos
em geral, escrevendo e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as
matérias para publicagdo em oOrgdos de circulagdo externa ou interna, para promocdo dos
servicos prestados pela Prefeitura;

orientar e acompanhar a diagramacdo de matéria no Diario Oficial, em livros, periddicos,
folhetos e outros meios de comunicagdo, selecionando fotografias e ilustragdes, planejando a
distribuicdo de volumes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o
poder de comunicacdo das mensagens;

realizar editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo
erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura;

coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de interesse da
Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravacdes,
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ilustragdes, fotos e filmes, para distribuigdo didria ao Prefeito e Secretarios Municipais ou
cadastrando-os para utilizagdo futura;

acompanhar as programagdes da Prefeitura, providenciando gravagdo e posterior transcrigdo de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentacdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos;

assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Presidentes e Diretores de Fundagdes e
Autarquias Municipais e demais servidores em suas fun¢des de representagdo, orientando-os
sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo
atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos
diversos;

colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicacio de
massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de
esclarecimento as populagdes-alvo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

executar as atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

=~

. Requisitos para provimento:

Instrucéio - Graduac¢do em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico de Comunicacéo I.

o

. Cargo: ANALISTA PUBLICO EM ADMINISTRACAO

2.

Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, elaborar e acompanhar

planos, programas, projetos e acdes de interesse do governo municipal bem como subsidiar a
gestdo por meio de pareceres, informes técnicos e relatérios visando as a¢des que otimizem o
desempenho da Prefeitura e o desenvolvimento socioecondmico e sustentdvel do municipio.

3.

Atribuicdes tipicas:

promover e apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, controlando e avaliando resultados para
aperfeigoar a qualidade do processo gerencial visando o desenvolvimento socioecondmico e
sustentavel da Prefeitura;
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estabelecer e manter atualizada base de dados com informagdes técnicas setoriais, estatisticas
e financeiras, que permita o estudo e o planejamento econdmico-financeiro, social, ambiental
e sustentavel do Municipio;

elaborar e manter atualizados os programas e projetos especificos de acordo com as normas
pertinentes que permitam a obtengdo de recursos para financiamento de projetos municipais
no ambito da Prefeitura ou de interesse da municipalidade;

identificar, controlar e prestar contas da aplicagdo de recursos provenientes de fontes
externas, governamentais ou ndo, aplicados em projetos da Prefeitura;

participar da elaboragdo do Plano de Governo e do planejamento estratégico para o
desenvolvimento socioecondmico e sustentavel do Municipio analisando ¢ subsidiando o
Plano Plurianual da Prefeitura, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e o or¢amento;

analisar e acompanhar o orcamento e a execugao fisico-financeira, envolvendo as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas or¢amentarias ¢ metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo;

avaliar sistemas, servigos, projetos, atividades, processos ¢ outras agdes exercidas
diretamente pela administragdo publica ou que, por esta, sejam objeto de contratagdo,
convénio ou terceirizagao.

projetar cenarios que permitam a avaliagdo da oportunidade de projetos e agdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia da
legislag@o, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragao publica;

elaborar relatérios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa e atendendo
os prazos e formalidades legais;

participar da analise e avaliagdo da implementagdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagao, no ambito de sua area de atuagdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

manter permanentemente atualizado, sobre sua area de atuagdo, os sistemas de informagdes
oficiais da Prefeitura Municipal;

promover e participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuacio;

promover e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagao;

promover e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, argumentando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;
elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragdo
do sistema de materiais e patrimonio;

desenvolver os instrumentos necessarios a realizag@o de processos licitatorios.

propor, executar ¢ acompanhar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas,
observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantagdo
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ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos.

—  participar da gestdo de pessoas, analisando os casos de alteragdes de cargos, promocdes,
transferéncias ¢ exoneragdes por solicitacdo do gestor da pasta ou unidade gestora,
observando os procedimentos aplicaveis, legislagdo vigente, contribuindo para a tomada de
decisdes da chefia imediata.

—  claborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instru¢des ¢ manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e
palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da
prefeitura.

— analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e pré-selecdo por
meio de processos seletivos externos;

—  efetivar a administragdo de pessoal elaborando relatorios de impactos financeiros referente a
folha de pagamentos para subsidiar a tomada de decisdao dos gestores;

— analisar os dados que compdem a folha de pagamentos, visando o cumprimento das
obrigacdes legais;

N

. Requisitos para provimento:
Instrucio - Ensino Superior Completo em Administragdo. Registro Profissional no respectivo
Conselho de Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico em Administragdo

1. Cargo: ANALISTA PUBLICO EM CONTABILIDADE

2. Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, elaborar e acompanhar
planos, programas, projetos e acdes de interesse do governo municipal bem como subsidiar a
gestdo por meio de pareceres, informes técnicos e relatérios visando as a¢des que otimizem o
desempenho da Prefeitura e o desenvolvimento socioecondmico e sustentavel do municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

—  promover e apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, controlando e avaliando resultados para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial visando o desenvolvimento socioecondmico e
sustentavel da Prefeitura;

—  estabelecer e manter atualizada base de dados com informagdes técnicas setoriais, estatisticas
e financeiras, que permita o estudo e o planejamento econdmico-financeiro, social, ambiental
e sustentavel do Municipio;

—  elaborar e manter atualizados os programas e projetos especificos de acordo com as normas
pertinentes que permitam a obtenc¢do de recursos para financiamento de projetos municipais
no ambito da Prefeitura ou de interesse da municipalidade;
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identificar, controlar e prestar contas da aplicacdo de recursos provenientes de fontes
externas, governamentais ou ndo, aplicados em projetos da Prefeitura;

participar da elaboragdo do Plano de Governo e do planejamento estratégico para o
desenvolvimento socioecondmico e sustentavel do Municipio analisando e subsidiando o
Plano Plurianual da Prefeitura, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o or¢amento;

analisar e acompanhar o orcamento e a execugdo fisico-financeira, envolvendo as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas or¢amentarias ¢ metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliagdo;

avaliar sistemas, servigos, projetos, atividades, processos e outras agdes exercidas
diretamente pela administragdo publica ou que, por esta, sejam objeto de contratagdo,
convénio ou terceirizagao.

projetar cenarios que permitam a avaliagdo da oportunidade de projetos e agdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia da
legislag@o, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administrag@o publica;

elaborar relatérios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa e atendendo
os prazos ¢ formalidades legais;

participar da analise e avaliagdo da implementagdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagéo, no ambito de sua area de atuagdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

manter permanentemente atualizado, sobre sua area de atuagdo, os sistemas de informagdes
oficiais da Prefeitura Municipal;

promover e participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuacio;

promover e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo;

promover e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, argumentando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

analisar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, executando-os ¢ orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta evidenciagdo de
atos e fatos da administragao;

analisar, elaborar e assinar documentos pertinentes as fases de despesas, observando sua
correta classificagdo e lancamento que atendam as exigéncias legais e formais de controle;
colaborar na elaboragdo do Or¢amento Publico, através do levantamento e analise de
documentos e dados técnicos contabeis, contendo a previsdo de receitas e a estimativa de
despesas a serem realizadas anualmente;

83




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

compilar informagdes de ordem contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria
visando subsidiar as tomadas de decisdo dos gestores;

atestar, mediante habilitacdo do registro de Classe exigido, a execucdo orcamentaria,
elaborando relatdrios e demonstrativos contabeis em consonancia com as leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situa¢do patrimonial, economica e financeira
da Prefeitura, encaminhados a 6rgdos externos fiscalizadores e de controle;

acompanhar a movimentagao de recursos, verificando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, convénios,
fundos municipais, acordos ¢ atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, orientando executores
e gestores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel, bem como executar a
sistematizacdo e realizagdo das prestagdes de contas relativas aos recursos recebidos ou
captados;

analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle
interno;

examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotacdes orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizacgdes atuantes nas areas de assisténcia social, educacdo e saude;

avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio de
emissdo de analises técnicas, mediante metodologia e programagdo proprias e de acordo com
a legislacdo vigente, expedindo relatdrios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles;

formular recomendacgdes, sugestdes, assisténcia e orientagdo prévia as unidades gestoras para
o aprimoramento da eficiéncia dos processos administrativos tendo em vista prevenir e evitar
a ocorréncia de erros ¢ irregularidades;

desenvolver atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Municipio
trabalhando na melhoria ou implantagdo de procedimentos, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

realizar a prestacdo de Contas dos Ordenadores de Despesas ¢ Chefe do Poder Executivo,
auxiliando as demais Unidades Gestoras, em atendimento aos Orgios de Controle Externo;
analisar os pontos de controle sugeridos por Orgdos de Controle Externo, por meio de
Instrucdes Normativas vigentes e suas alteracoes;

elaborar calculos contabeis constantes de processos administrativos, judiciais e precatorios,
que envolvam crédito a favor ou contra a Prefeitura dentro dos aspectos legais aplicados a
Fazenda Publica;

analisar laudos periciais contabeis, judiciais e extrajudiciais, dos processos civeis, trabalhistas
e precatorios em que a Prefeitura responde como parte dos autos;

elaborar calculos trabalhistas contabeis nos sistemas parametrizados pelas Justica Federal, do
Trabalho e Estadual;

analisar os processos judiciais e emitir parecer contabil sobre o cumprimento das Decisdes
Judiciais quanto aos calculos contabeis;
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reexaminar calculos judiciais e contestar quaisquer erros que possam prejudicar a esfera do
Poder Executivo no aspecto financeiro;

=

. Requisitos para provimento:
Instruciio - Ensino Superior Completo em Contabilidade. Registro Profissional no respectivo
Conselho de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

9}

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico em Contabilidade.

—

. Cargo: ANALISTA PUBLICO EM DIREITO

2. Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, elaborar e acompanhar
planos, programas, projetos e acdes de interesse do governo municipal bem como subsidiar a
gestdo por meio de pareceres, informes técnicos e relatérios visando as a¢des que otimizem o
desempenho da Prefeitura e o desenvolvimento socioecondmico e sustentavel do municipio.

3.

Atribuicdes tipicas:

promover e apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, controlando e avaliando resultados para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial visando o desenvolvimento socioecondémico e
sustentavel da Prefeitura;

estabelecer e manter atualizada base de dados com informagdes técnicas setoriais, estatisticas
e financeiras, que permita o estudo e o planejamento econdmico-financeiro, social, ambiental
e sustentavel do Municipio;

elaborar e manter atualizados os programas e projetos especificos de acordo com as normas
pertinentes que permitam a obtencdo de recursos para financiamento de projetos municipais
no ambito da Prefeitura ou de interesse da municipalidade;

identificar, controlar e prestar contas da aplicagdo de recursos provenientes de fontes
externas, governamentais ou ndo, aplicados em projetos da Prefeitura;

participar da elaboracdo do Plano de Governo e do planejamento estratégico para o
desenvolvimento socioecondmico e sustentdvel do Municipio analisando e subsidiando o
Plano Plurianual da Prefeitura, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o or¢gamento;

analisar e acompanhar o orcamento e a execucdo fisico-financeira, envolvendo as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas or¢amentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo;

avaliar sistemas, servigos, projetos, atividades, processos ¢ outras agdes exercidas
diretamente pela administragdo publica ou que, por esta, sejam objeto de contratacido,
convénio ou terceirizagao.

projetar cenarios que permitam a avaliagdo da oportunidade de projetos e agdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;
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cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia da
legislag@o, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragéo publica;

elaborar relatdrios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa e atendendo
os prazos ¢ formalidades legais;

participar da andlise e avaliacdo da implementacdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagdo, no ambito de sua area de atuacdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

manter permanentemente atualizado, sobre sua area de atuagdo, os sistemas de informacdes
oficiais da Prefeitura Municipal;

promover 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 atuacéo;

promover e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagio;

promover e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, argumentando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e
outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

responder consultas elaboradas pelas unidades interessadas e por servidores acerca de matéria
juridica, de acordo com norma preestabelecida;

estudar e emitir pareceres em sindicancias e processos administrativos decorrentes da
aplicacgdo da legislagdo trabalhista;

examinar processos de desapropriagdes de forma amigavel e contenciosa;

examinar, prévia e conclusivamente, a legalidade e os textos de edital de processos
licitatorios;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

estudar questoes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienagao, cessdo, permuta, permissao
e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessada a Prefeitura,
examinando toda a documentag¢do concernente a transacao;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos processos cabiveis;
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—  eclaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
observacdes e sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades, em sua area de atuagao;

F N

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Direito. Registro Profissional no respectivo
Conselho de Classe.
e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.
5. Recrutamento:
e [Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico em Direito.
1. Cargo: ANALISTA PUBLICO EM CIENCIAS ECONOMICA

2. Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, elaborar e acompanhar
planos, programas, projetos e acgdes de interesse do governo municipal bem como subsidiar a
gestdo por meio de pareceres, informes técnicos e relatérios visando as a¢des que otimizem o
desempenho da Prefeitura e o desenvolvimento socioecondmico e sustentdvel do municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

— promover e apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, controlando e avaliando resultados para
aperfeigoar a qualidade do processo gerencial visando o desenvolvimento socioecondmico e
sustentavel da Prefeitura;

—  estabelecer e manter atualizada base de dados com informagdes técnicas setoriais, estatisticas
e financeiras, que permita o estudo ¢ o planejamento econdmico-financeiro, social, ambiental
e sustentavel do Municipio;

—  claborar e manter atualizados os programas e projetos especificos de acordo com as normas
pertinentes que permitam a obtengdo de recursos para financiamento de projetos municipais
no ambito da Prefeitura ou de interesse da municipalidade;

— identificar, controlar e prestar contas da aplicagdo de recursos provenientes de fontes
externas, governamentais ou ndo, aplicados em projetos da Prefeitura;

—  participar da elaboragdo do Plano de Governo e do planejamento estratégico para o
desenvolvimento socioecondmico e sustentavel do Municipio analisando e subsidiando o
Plano Plurianual da Prefeitura, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias € o orcamento;

— analisar e acompanhar o or¢amento e a execucao fisico-financeira, envolvendo as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas or¢amentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliagdo;

— avaliar sistemas, servigos, projetos, atividades, processos e outras acgdes exercidas
diretamente pela administragdo publica ou que, por esta, sejam objeto de contratagdo,
convénio ou terceirizagao.

—  projetar cenarios que permitam a avaliagdo da oportunidade de projetos e acdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;
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cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que visem assegurar a observancia da
legislag@o, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragéo publica;

elaborar relatdrios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa e atendendo
os prazos ¢ formalidades legais;

participar da andlise e avaliacdo da implementacdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagdo, no ambito de sua area de atuacdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

manter permanentemente atualizado, sobre sua area de atuagdo, os sistemas de informacdes
oficiais da Prefeitura Municipal;

promover 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 atuacéo;

promover e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagio;

promover e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, argumentando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

analisar o ambiente econdmico através de estudos conjunturais, setoriais e regionais, politico-
institucionais, sustentabilidade socioeconémica e ambiental, tendéncias de curto, médio e
longo prazo, construindo cenarios e laborando proposigdes;

manter atualizadas as informagdes sobre fundos de financiamentos e recursos internos e
externos que possam ser utilizados para o financiamento de programas, projetos e agdes;
participar da elaboragdo do orcamento e de sua execugdo fisico-financeira, efetuando
comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

levantar e organizar demonstrativos em geral, alimentando a base de dados com informagdes
técnicas para subsidiar os estudos e planejamento para a elaboracdo de projetos e agdes.
atualizar as despesa e repasses no ambito do poder executivo com vistas ao calculo dos
limites constitucionais ou legais, elaborando e emitindo relatorios, de carater obrigatdrio,
observando prazos e formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a determinagdes
do Chefe do Executivo.

4. Requisitos para provimento:
o Instruciio - Ensino Superior Completo em Ciéncias Econdmicas. Registro Profissional no

respectivo Conselho de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico em Ciéncias Economica.

1. Cargo: ANALISTA PUBLICO EM ESTATISTICA
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2. Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, elaborar e acompanhar
planos, programas, projetos e acdes de interesse do governo municipal bem como subsidiar a
gestdo por meio de pareceres, informes técnicos e relatérios visando as a¢des que otimizem o
desempenho da Prefeitura e o desenvolvimento socioecondmico e sustentdvel do municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

—  promover e apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, controlando e avaliando resultados para
aperfeigoar a qualidade do processo gerencial visando o desenvolvimento socioecondémico e
sustentavel da Prefeitura;

—  estabelecer e manter atualizada base de dados com informagdes técnicas setoriais, estatisticas
e financeiras, que permita o estudo ¢ o planejamento econdmico-financeiro, social, ambiental
e sustentavel do Municipio;

—  claborar e manter atualizados os programas e projetos especificos de acordo com as normas
pertinentes que permitam a obtencdo de recursos para financiamento de projetos municipais
no ambito da Prefeitura ou de interesse da municipalidade;

— identificar, controlar ¢ prestar contas da aplicagdo de recursos provenientes de fontes
externas, governamentais ou ndo, aplicados em projetos da Prefeitura;

—  participar da elaboragdo do Plano de Governo e do planejamento estratégico para o
desenvolvimento socioecondmico e sustentdvel do Municipio analisando e subsidiando o
Plano Plurianual da Prefeitura, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e o or¢amento;

— analisar e acompanhar o orgamento e a execucdo fisico-financeira, envolvendo as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas or¢amentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo;

— avaliar sistemas, servigos, projetos, atividades, processos e outras acdes exercidas
diretamente pela administragdo publica ou que, por esta, sejam objeto de contratagdo,
convénio ou terceirizacao.

—  projetar cenarios que permitam a avaliacdo da oportunidade de projetos e agdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;

—  cumprir e fazer cumprir as determina¢des e medidas que visem assegurar a observancia da
legislag@o, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragao publica;

—  claborar relatdrios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa e atendendo
os prazos e formalidades legais;

—  participar da analise e avaliagdo da implementagdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagao, no ambito de sua area de atuagdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

— manter permanentemente atualizado, sobre sua area de atuacao, os sistemas de informagdes
oficiais da Prefeitura Municipal;

—  promover e participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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;

—  promover e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgio;
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—  promover e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, argumentando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

—  realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagdo profissional e atividades afins;

—  definir os dados estatisticos que devem ser objeto de apuragdo, orientando as unidades da
Prefeitura quanto ao registro e a execugao dos levantamentos;

— orientar a manutencdo e gestacdo da documentacdo relativa aos servicos de estatistica de
interesse da Prefeitura;

—  proceder a analise estatistica dos dados coligidos, aplicando os métodos mais adequados;

— com as unidades da Prefeitura no planejamento e na execucdo de estudos e levantamentos
que envolvam a aplicag@o de métodos estatisticos;

— claborar e apresentar relatorios e boletins, objetivando manter as geréncias e a direcdo
informadas, através de dados estatisticos, graficos e indices representativos, das atividades
assistenciais, urbanisticas, educacionais, de saude, técnico-cientificas e administrativas
desenvolvidas na Prefeitura;

— manter atualizados os indices de referéncia internacionais e desenvolver estudos visando
estabelecer os indices nacionais nas areas de atuacdo do Municipio;

— acompanhar a elaboracgdo de relatorios anuais de gestdo das atividades da Prefeitura;

— orientar as demais unidades da Prefeitura no que tange o desenvolvimento do sistema de
informagao;

— acompanhar as demais unidades da Prefeitura no desenvolvimento de bases georeferenciadas,
de forma a integrar as informagdes;

=~

. Requisitos para provimento:
Instrucio - Ensino Superior Completo em Estatistica. Registro Profissional no respectivo
Conselho de Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista
Publico em Estatistica.

Cargo: ANALISTA ESPORTIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar atividades de
educagdo fisica, no ambito da Atengdo Basica em saude, avaliando e orientando atividades
corporais a fim de promogao da saude.

3. Atribuicdes tipicas:

- participar de estudos, pesquisas e levantamentos de informagdes que fornecam subsidios no
processo de elaboragdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliagdo e regulacdo dos
servigos de saude municipais;

- planejar, executar, orientar e acompanhar
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a pratica do exercicio sistematizado individual ou coletivo, aplicando a triagem para avaliacdo
funcional, identificando fatores de risco cardiovasculares e metabolicos nos usuarios, bem
como planegjar, coordenar e participar de intervengdes educacionais de medidas preventivas,
visando os cuidados com a satde da populagéo.

planejar e executar atividades e acdes de educacdo fisica, promovendo acdes de prevencao de
doengas e promogao da satide no ambito da Atengdo Basica, principalmente em nivel coletivo,
considerando os determinantes e condicionantes sociais do processo saude-doenca;

orientar quanto ao uso adequado dos materiais e equipamentos especificos para a pratica da
Educacéo Fisica;

propor praticas corporais para a comunidade, considerando as condi¢des de vida dos sujeitos e
seu universo cultural;

desenvolver atividades praticas de educacdo fisica, que envolvam atividades corporais junto a
comunidade;

veicular informagdes sobre prevencdo, minimizag¢ao dos riscos e a protecdo a vulnerabilidade,
buscando a produgdo do autocuidado;

participar de atividades que visem a inclusdo social nas comunidades, por meio da atividade
fisica regular, do esporte e lazer e das praticas corporais;

planejar, elaborar e promover eventos que estimulem ag¢des e demonstrem a importancia da
pratica de atividades fisica e de praticas corporais para a comunidade;

identificar, em conjunto com a equipe, membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais;

realizar processos qualitativos de avaliacdo das a¢des desenvolvidas.

integrar equipe multidisciplinar, na construg¢do coletiva de acdes de satide e demais politicas
sociais com vistas a promog¢do da satde intersetorial;

avaliar, em conjunto com a equipe ¢ Conselhos Municipais de Satde, o impacto da
implementacdo das novas praticas, mediante indicadores previamente estabelecidos;

discutir e elaborar projetos terapéuticos visando a promogdo da educagao permanente em satde
e a ampliacdo da capacidade das equipes no cuidado a populagio;

participar das atividades de fiscaliza¢do e inspegdo de riscos sanitarios, fazendo cumprir as
legislagdoes vigentes, no exercicio do poder de policia legalmente delegado, em
estabelecimentos de satde e de interesse a satide ¢ em locais onde sdo produzidos e
comercializados produtos e servigos submetidos a vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes,
dos processos, dos insumos ¢ das tecnologias a eles relacionados e de ambientes do trabalho,
em sua area de competéncia e atuagdo;

compor a equipe de vigilancia sanitaria, quando designado, atuando no planejamento, execugao
e avaliagdo de politicas, programas, atividades educativas e eventos relacionados direta ou
indiretamente com a seguranga sanitaria, emitindo parecer técnico, relatorios e outros;

realizar atividades de diagnéstico de necessidades, planejamento, gestdo e avaliacdo de
recursos e processos nas unidades do municipio;

participar de atividades de Educag@o Permanente;

executar outras atribuigdes afins.

4,

Requisitos para provimento:
Instruciao — curso superior em Educagdo Fisica e habilitagdo nas especialidades/modalidades
esportivas e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos — conhecimentos basicos de processador de textos e de planilha eletronica.

5. Recrutamento:
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Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista Esportivo

L

1.

Cargo: ANALISTA DE SUPORTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2.

Descricio sintética: compreende o cargo que oferece suporte técnico na area de informatica,

equipamentos e alimentacdo de sistemas de informacao.

3.

Atribuicdes tipicas:

efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos € propondo
solugdes;

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantagdo de novos
sistemas;

elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdo de programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;

acompanhar a elaborag@o e os testes dos programas necessarios a implantacdo de sistemas;
participar da analise ¢ definicdo de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automagao;

prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operagao;
participar da manutenc@o dos sistemas;

identificar a demanda de sistemas e aplicagdes da Prefeitura, coletar dados, desenvolver leiaute
de telas e relatdrios, elaborar anteprojetos e projetos — conceitual, 16gico, estrutural, fisico e
grafico;

especificar configuragdes de maquinas, equipamentos, hardware, recursos técnicos, materiais
humanos e financeiros para desenvolvimento de projetos;

prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operagao;
participar da manutencdo dos sistemas;

participar na elaboracao e atualiza¢do do plano diretor de informatica;

planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servicos de rede, dos sistemas
operacionais e respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e implementando
solugodes de evolucdo, ampliacdo de capacidade e correcdo de falhas;

dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, assessorando as
unidades da Prefeitura na defini¢do de metas e planos de instalagao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposig¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

N

. Requisitos para provimento:
Instrucéio — curso de nivel superior em Tecnologia da Informagdo ou Ciéncias da Computagéo.

wn

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista de
Suporte em Tecnologia de Informacao 1.

o

. Cargo: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2. Descricédo sintética: compreende o cargo que oferece suporte técnico na area de informatica,
equipamentos e alimentacdo de sistemas de informacao.

3. Atribuicdes tipicas:

— efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

— efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto & implantacdo de novos
sistemas;

— elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdo de programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;

— acompanhar a elaboragio e os testes dos programas necessarios a implantacao de sistemas;

— participar da analise e definicdo de novas aplica¢cdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automagéo;

— prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operagao;

— participar da manutengdo dos sistemas;

— identificar a demanda de sistemas e aplicacdes da Prefeitura, coletar dados, desenvolver leiaute
de telas e relatorios, elaborar anteprojetos e projetos — conceitual, 16gico, estrutural, fisico e
grafico;

— especificar configuragdes de maquinas, equipamentos, hardware, recursos técnicos, materiais
humanos e financeiros para desenvolvimento de projetos;

— prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizag@o e economia na operagao;

— participar da manutengao dos sistemas;

— participar na elaboracao e atualizagdo do plano diretor de informatica;

— planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servigos de rede, dos sistemas
operacionais e respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e implementando
solucdes de evolucdo, ampliagdo de capacidade e correcdo de falhas;
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dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, assessorando as
unidades da Prefeitura na defini¢do de metas e planos de instalagio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

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

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

4,

Requisitos para provimento:

e Instruciio - curso de nivel superior de Analise de Sistemas.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista em
Tecnologia de Informagéo 1.

1. Cargo: ARQUITETO

2. Descricéio sintética: compreende o cargo que se destina a analisar, elaborar e vistoriar projetos
arquitetonicos, urbanisticos, uso e ocupagao do solo, paisagisticos, de preservagao e restauragdo do
patriménio cultural e natural, hidrossanitarios, bem como acompanhar e orientar a sua execugao,
visando o planejamento, ordenamento e controle urbano e edilicio em conformidade com as
legislagdes pertinentes.

3. Atribuicdes tipicas:

analisar propostas arquitetonicas e urbanisticas a luz da legislacdo vigente, observando estilo,
tipo, dimensodes de edificagdes, bem como custos estimados e materiais a serem empregados,
duracdo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a
elaboracao do projeto;

elaborar projetos de edificagdes, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e especificos,
para integrar elementos estruturais, estéticos, funcionais dentro de espago fisico determinado
em conformidade com as legislacdes pertinentes;

elaborar o projeto final obedecendo as normas, regulamentos vigentes para construgdo ou
reforma de conjuntos urbanos, edificacdes, parques, jardins, areas de lazer e outros espagos
publicos;

elaborar e executar projetos urbanisticos, planejando e orientando a constru¢do de dareas
urbanas, parques urbanos e centros civicos, para possibilitar a criacdo e o desenvolvimento
ordenado de zonas urbanas e rurais no Municipio;
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preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuigdo das zonas industriais, comerciais
e residenciais, dos espacgos livres de uso publico e de equipamentos comunitarios, para permitir
a visualizagdo e analise das ordenagdes atuais e futuras do Municipio;

participar da elaboracdo e execucdo de projetos paisagisticos, analisando as condicdes e
disposi¢des dos terrenos destinados a parques, espagos livres de uso publico e edificios
publicos para garantir a ordenagéo estética e funcional da paisagem do Municipio;

estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando a vegetacao,
drenagem e localizag@o das edificagdes ¢ demais aspectos envolvidos na vocagdo ambiental do
Municipio;

prever as necessidades para execugdo dos projetos, especificando e calculando materiais, mao-
de-obra, custos, tempo de duragdo e outros eclementos, para estabelecer os recursos
indispensaveis a sua implantagao;

orientar a execugdo de projetos arquitetonicos, paisagisticos, hidrossanitarios e urbanisticos;
realizar vistorias para a emissao de certiddo de conclusdo de obras edilicias e urbanisticas;
analisar projetos de regularizagdo fundiaria, mobilidade urbana e parcelamento de solo urbano
mediante: desmembramento, loteamento, condominio de lote, desdobro e remembramento de
lote e terreno;

analisar processos ¢ projetos do desenho urbano do loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como cronograma, projetos de pavimentagdo e iluminagdo, visando sua
aprovagao;

analisar e elaborar estudos e projetos arquitetonicos, urbanisticos e paisagisticos objetivando a
preservagdo do patrimdnio cultural, natural e paisagem urbana do Municipio;

elaborar e analisar termos de referéncia e estudos de impacto de vizinhanga;

desenvolver atribuicdes pertinentes de planejamento e regulagdo wurbana afetas a
implementagdo urbanisticas e edilicia do municipio;

elaborar pareceres técnicos de projetos arquitetonicos e hidrossanitarios, memoriais descritivos,
drenagem de aguas pluviais, aproveitamento de agua de chuva, sistema de tratamento de
efluentes, saneamento basico, aplicagdo das normas de acessibilidade, mobilidade;

elaborar e analisar levantamentos, mapeamentos tais como: uso e ocupagdo do solo,
arborizacdo urbana, equipamentos urbanos, infraestrutura, espagos livres de uso publico e
sistema viario;

emitir parecer técnico e/ou relatdrio técnico para atender demandas de acdo civil publica
enviadas pelo Ministério Publico e demandas enviadas pela Justiga;

analisar projetos de obras publicas e particulares com base nas legislagdes vigentes visando
aprovagao e licenca para execugdo incluindo projetos de calcada;

realizar vistorias técnicas para emissdo de certiddo de conclusdo de obra, para regularizagdo de
edificagdes existentes e projetos urbanisticos;

elaborar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios as formulagdes de
politicas, diretrizes e planos a implantacdo, manutencdo e funcionamento de projetos e
programas para o municipio;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins de
acordo com as resolugdes do Conselho de Classe;

4. Requisitos para provimento:

e Instruciio — curso de nivel superior em Arquitetura. Registro Profissional no Conselho Regional
da Classe.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Arquiteto 1.

1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende o cargo que elabora, administra, planeja, implementa, executa,
monitora ¢ avalia politicas publicas junto a 6rgdos da administragdo publica direta ou indireta,
utilizando de métodos, processos e instrumentos com base em suas atribui¢des privativas e
competéncias profissionais, atuando para atender familias, individuos e comunidades nos planos,
programas, projetos e servi¢os das politicas publicas municipais.

3. Atribuicdes tipicas:

a) atividades comuns a todas as areas:

— planejar, organizar, administrar a execugdo de beneficios e servigos sociais nas areas urbanas e
rurais do Municipio;

— participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo das politicas publicas sociais;

— eclaborar e executar programas, projetos e planos sdcios-assistenciais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— eclaborar e executar campanhas socioeducativas em articulagio com as diversas politicas
publicas;

— elaborar e executar em conjunto com equipes multidisciplinares programas, projetos e servigos
para o atendimento de demandas especificas das minorias e segmentos nas areas de protecio
social basica e especializada;

— compor e participar de equipes inter e multidisciplinares para a elaborag@o, acompanhamento e
execucdo de programas, projetos e servigos nas diversas politicas piiblicas municipais;

— realizar levantamento e sistematizacdo de dados para identificar os indicadores sociais,
promovendo o diagnostico social do Municipio, visando subsidiar informagdes para elaboragdo
de politicas publicas;

— desenvolver agdes educativas e socioeducativas visando a busca de solu¢do de problemas
identificados pelo diagnostico social;

— realizar entrevistas, avaliacdo social e parecer social para fins de concessdo de auxilios e
beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;

— realizar diagnosticos, pesquisas e estudos socioecondmico para contribuir na formulacido de
estratégias de intervencdo e planejamento de politicas publicas e municipais;

— promover o atendimento ao municipe em articulagdo com a rede de servigos € com as demais
Politicas Publicas setoriais, com vistas ao atendimento integral;
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b)

realizar visita domiciliar quando avaliada tecnicamente a necessidade e objetivos desta
intervengao;

orientar os usuarios da rede municipal, inclusive aqueles com problemas referentes a
readaptagdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho,
sobre seus direitos;

realizar atendimento social aos individuos, as familias e seus membros que se encontrem em
situagdo de vulnerabilidade e risco, social e pessoal, estabelecendo o plano para
acompanhamento das questdes sociais ora apresentadas;

prestar orientagdo social, realizar visitas domiciliar e institucional, identificar recursos e meios
de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

integrar equipes multidisciplinares que atuam no acompanhamento e desenvolvimento de
atividades voltadas aos servidores municipais com enfoque na promoc¢éo da satide e prevengdo
de agravos s6cio ocupacionais;

desenvolver atividades e agdes com vista a ofertar suporte social na reabilitagdo e readaptacdo
de servidores afastados por motivos de doenga ao seu ambiente de trabalho, realizando ainda,
visitas domiciliares para compreensdo acerca das condi¢des de vida, situacdo de moradia e
relagdes familiares e comunitarias dos referidos servidores;

realizar o encaminhamento das familias e individuos em vulnerabilidade social e/ou viola¢do
de direitos, aos programas e servigos da rede;

contribuir para divulgacdo das politicas publicas utilizando os meios de comunicagdo,
participando de eventos e elaborando material educativo e preventivo;

articular-se com entidades governamentais ¢ ndo governamentais, com universidades e outras
instituigdes, a fim de propor parcerias para o desenvolvimento de agdes voltadas para a
comunidade;

participar de espacos de controle social incluindo Conselhos, Comissdes, reunides com as
demais Secretarias Municipais e em situagdes de interesse de grupos especificos da populagao;
realizar supervisdo de estagiarios de servigo social de acordo com a legislag¢@o especifica;
participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento profissional;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional;

quando na area de Politica de Assisténcia Social:

participar, promover e compor equipe de referencia para realizagdo de atividades pertinentes a
Assisténcia Social nas unidades, envolvendo programas, projetos de acordo com a normativa
do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS de Vila Velha;

planejar, organizar, acompanhar e executar programas, projetos, servigos e beneficios da
Assisténcia Social,

prestar atendimento técnico especializado visando oferecer aos municipes o acolhimento, a
escuta e o encaminhamento de suas demandas sociais;

contribuir na elaboragao de planos, estudos e normativas pertinentes a Assisténcia Social;
realizar o registro e alimentacdo de sistema de informagdo especifico do programa, projeto e
servigo em que atua;

realizar entrevistas, avaliacdo social e parecer social para fins de concessdo de auxilios e
beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;
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)

d)

realizar atividades e campanhas socioeducativas para o fortalecimento de vinculos familias e
comunitarios contribuindo para a reducdo das situa¢des de violéncia e violagdo de direitos;
contribuir e estimular a participagdo de organizacdes representativas de trabalhadores e de
usuarios nos espagos de controle e participagao social;

propiciar acdes e meios de difusdo de informacdes junto aos usudrios com vistas a
compreensdo da Assisténcia Social como politica publica e o reconhecimento dos direitos
socioassistenciais;

atuar na articulagdo e mobilizacdo dos atores da rede socioassistencial nos territérios para
propiciar, as familias e individuos, a ampliagdo da oferta da rede de servigos e o fortalecimento
de vinculos comunitarios;

promover e/ou dinamizar atividades com grupos de usuarios, trabalhadores e/ou comunidades
com vista a reflexdo dos aspectos/fendmenos do cotidiano, problemas ¢ potencialidades dos
territorios;

realizar a busca ativa e atividades nos territéorios de maior vulnerabilidade social para
identificar e atender os usuarios da Assisténcia Social que sdo publicos prioritarios de
programas, projetos, servigos e beneficios;

quando na area de Politica de Satide:

realizar a busca ativa e atividades nos territorios de maior vulnerabilidade social para
identificar e atender os usuarios da Assisténcia Social que sdo publicos prioritarios de
programas, projetos, servigos e beneficios;

prestar orientagdes, individuais e coletivas, e/ou encaminhamentos quanto aos direitos sociais
da populagdo usuaria, no sentido de democratizar as informagoes;

identificar a situag@o habitacional, trabalhista, previdenciaria ¢ familiar dos usuérios com vistas
a construgdo do perfil socioecondmico para possibilitar a formulacdo de estratégias de
intervengao;

realizar abordagem individual e/ou grupal, tendo como objetivo trabalhar os determinantes
sociais da satide dos usudrios, familiares e acompanhantes;

criar mecanismos e rotinas de a¢do que facilitem e possibilitem o acesso dos usudrios aos
servicos, bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social;

realizar visitas domiciliares quando avaliada a necessidade pelo profissional do Servigo Social,
procurando ndo invadir a privacidade dos usudrios e esclarecendo os objetivos das mesmas;
realizar visitas institucionais com objetivo de conhecer e mobilizar a rede de servigos no
processo de viabilizag@o dos direitos sociais.

trabalhar com as familias no sentido de fortalecer seus vinculos, na perspectiva de torna-las
sujeitos do processo de promogao, protegdo, prevengdo e recuperacao da saude;

criar protocolos e rotina de agdo que possibilitem a organizag¢do, normatizacao e sistematizagao
do cotidiano do trabalho profissional;

registrar os atendimentos sociais no prontudrio unico com objetivo de formular estratégias de
intervengdo profissional e subsidiar a equipe de saude quanto as informagdes sociais dos
usuarios, resguardadas as informagdes sigilosas que devem ser registradas no prontuario social;

quando na area de Politica de Educacao:
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atuar em equipes multidisciplinares que deverdo desenvolver agdes voltadas para a melhoria da
qualidade processo do ensino-aprendizagem, com a participagdo da comunidade escolar,
atuando na mediagdo das relagdes sociais e institucionais;

atuar na articulacdo junto as redes de saude para o atendimento, encaminhamento e
acompanhamento dos alunos com deficiéncia e necessidades especificas.

quando na area de Politica de Urbana:

participar na elaborag¢do, implementagdo, fiscalizagdo e avaliagdo de Projeto de Trabalho
Social quando este se fizer necessario;

contribuir para democratizacdo das informac¢des por meio de orientagdes, individuais e
coletivas, observando as singularidades e particularidades dos usuarios da Politica Urbana;

subsidiar a equipe multiprofissional no entendimento da questdo social que permeia as Politicas
Setoriais Urbanas;

promover articulagdo entre as Politicas Setoriais Urbanas e as demais Politicas Publicas;
contribuir para o fortalecimento da perspectiva da gestdo democratica e participativa, com
controle social;

realizar orientagdo, visita domiciliar, cadastramento, identificagdo/caracterizacio e selagem de
imoéveis e emissdo de relatorio com o objetivo de viabilizar a efetivagdo das Politicas Setoriais
Urbanas;

participar do processo de identificagdo dos municipes elegiveis a programas habitacionais de
acordo com a legislagdo vigente;

realizar atividades inerentes a profissdo no processo de Regularizacdo Fundiaria do Municipio;
atuar no Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social e outros espacos de controle
social da Politica Urbana;

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Servigo Social. Registro Profissional no Conselho
Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Social I.

1.

Cargo: AUDITOR INTERNO

2.

Descricio sintética: compreende o cargo que se destina a medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e

efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas
administrativos do Municipio, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta, por meio de
mecanismos que visem garantir a aplicagdo de recursos em conformidade com os principios da
administragdo publica e com a legislagdo vigente.

3.

Atribuicdes tipicas:
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elaborar planejamento, programas, roteiros e relatorios de auditorias do Poder Executivo
Municipal;

orientar a organizacdo na Tomadas de Contas Especiais, manifestando-se sobre a adequada
apuragdo dos fatos, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos eventualmente
infringidos, a correta identificacdo do responsavel e a precisa quantificagdo do dano e das
parcelas eventualmente recolhidas, em atendimento as exigéncias legais;

analisar e elaborar relatorio técnico para subsidiar a emissdo da Manifestagdo do Orgao Central
de Controle Interno, sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, na forma disposta em ato proprio;

planejar e executar trabalhos de auditoria de natureza contabil, financeira, or¢amentaria,
patrimonial e operacional nas respectivas areas de formagdo exigida, bem como prestar
orientagdo aos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal;

manifestar por meio de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres € outros pronunciamentos
voltados a identificar e a sanar possiveis irregularidades;

analisar aspectos financeiros, contabeis ¢ or¢amentarios da execuc¢do de fundos municipais,
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade
na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

manifestar-se, quando solicitado pela Administragdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

avaliar a legalidade e os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial nos o6rgdos da Prefeitura e em entidades de direito privado que
recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos publicos;

planejar, executar e acompanhar a implementag@o de procedimentos de prevengdo e combate a
corrupgao.

realizar diligéncias e vistorias necessarias a complementagdo de informagdes e esclarecimentos
para instrucdo e emissdo de manifestacdo em processos que envolvam atos de gestdo ou
dentncias;

aferir a destina¢do dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

coletar e dar tratamento as informagdes estratégicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades do Orgéo Central de Controle Interno;

analisar se empreendimentos, sistemas, operagdes, programas, atividades ou organizagdes do
governo estdo funcionando de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e
efetividade, se ha espaco para aperfeigoamento, realizando auditorias de regularidade da receita
e operagdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres, despesa e rentincia
de receita;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigdes de controle ou distor¢des
apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condi¢des insatisfatorias reveladas
pelos exames;

articular—se com Secretarias afins para a organizagao das prestagdes de contas da administragao
municipal e das audiéncias publicas, utilizando os subsidios levantados ou elaborados pelas
Diretorias competentes;
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— promover a organizacdo e a normatizagdo de rotinas e procedimentos para a Administragdo
Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

— elaborar em conjunto com a equipe o Plano Anual das Atividades de Controle Interno,
procedendo ao controle de seu cumprimento e avaliagao;

— acompanhar auditorias externas bem como executar trabalhos de auditoria interna, incluindo
dos sistemas informatizados da Prefeitura;

— analisar, financeira e economicamente as demonstragdes contabeis do Municipio;

— interpretar os indicadores financeiros nas demonstragdes financeiras;

— auditar as demonstra¢des contabeis verificando o cumprimento das Leis Fiscais;

— assegurar a fidelidade e integridade dos registros, demonstra¢des, informagdes e relatorios
contabeis;

— acompanhar os mecanismos de transparéncia publica instituido pelo Poder Executivo
Municipal;

— monitorar ¢ acompanhar a aplicagdo do uso da Lei de Acesso a Informagdo — LAI;

— monitorar o atendimento a Carta de Servi¢os ao Usuario dos servigos publicos;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

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

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucio — Curso de nivel Superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia,

Tecnologia da Informagao ou Engenharia Civil. Registro no Conselho Regional de Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

n

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Auditor
Interno 1.

o

. Cargo: BIBLIOTECARIO

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a organizar, conduzir e executar
servicos de selecdo, aquisicao, catalogagao, classificagdo, registro, guarda e conservagdo do acervo
bibliografico municipal. Promovendo agdes educativas e culturais visando a formagao de leitores
criticos e cidadaos plenos.

3. Atribuicdes tipicas:

a) atividades comuns a todas as areas:
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b)

planejar ou executar a sele¢do, o registro, a catalogacdo e a classificagdo de livros e
publicagdes diversas do acervo da Biblioteca ou Centro Cultural, utilizando regras ¢ sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios;
organizar ficharios, catdlogos, indices ou base de dados, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e organizagdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informagdes;

promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a Biblioteca ou Centro Cultural;
organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-
0S em suas pesquisas;

elaborar relatorios periddicos e outros levantamentos para mapeamento dos servigos
executados visando a melhoria do desempenho das funcionalidades da Biblioteca;

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

organizar o servigo de intercambio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentacdo e a outras
Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

realizar servico de referéncia, empréstimo, devolucao, renovacdo e controle de materiais;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

quando na area de areas de Biblioteca Escolar:

estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagdo e aos alunos
da rede municipal de ensino;

providenciar, em conjunto com a equipe pedagodgica, a aquisi¢do ¢ a manutengdo de livros,
revistas e demais materiais bibliograficos;

participar do desenvolvimento dos projetos técnicos e pedagoégicos de educacdo e de
preparagdo de material para as escolas, bibliotecas, oficinas, centros e servigos pedagogicos;
participar das atividades do Conselho da Escola, em parceria com area pedagogica, visando a
melhoria do acervo para contribuir com o sistema de informagdo e aprendizagem dos usuarios
da Biblioteca;

proporcionar orientacdo técnica aos auxiliares de biblioteca escolar quanto a organizacdo do
acervo de livros e de material especial de acordo com o projeto politico pedagoégico das
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unidades sob sua responsabilidade e indicar mecanismos de utilizagdo dos livros ¢ demais
equipamentos da biblioteca;

— executar os trabalhos da(s) biblioteca(s) sob sua responsabilidade, conhecendo o projeto
politico pedagégico das unidades e buscando forma de integra-los;

— participar de reunides pedagogicas na escola onde estiver lotado bem como com a equipe de
coordenacdo das bibliotecas da Secretaria Municipal de Educagéo;

— participar de projetos culturais da escola auxiliando os alunos e professores com pesquisas
escolares contribuindo para formagdo de leitores;

i N

. Requisitos para provimento:
Instrugdo — curso de nivel superior em Biblioteconomia. Registro Profissional no Conselho
Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Bibliotecario I.

p—

. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execugdo, elaborar projetos referentes a cultivos agricolas
e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um
maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

— participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua area de
atuacao;

— definir o ordenamento cronolédgico e logistico das ac¢des a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

— participar de comissdes técnicas e normativas;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;
promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-ecologia
buscando incrementar a produgao agropecuaria do Municipio;

fortalecer as agdes de prote¢do ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e
sustentavel;

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

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

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

orientar agricultores, comunidades assentadas e outros trabalhadores agricolas do Municipio
sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de
plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
producdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor
nutritivo, bem como recomendar a aplicagdo de defensivos agricolas adequados as culturas;
fomentar a atividade pesqueira no Municipio buscando fontes alternativas de recursos para
financiamento de projetos, organizando as comunidades de pescadores em associagdes ou
cooperativas e ordenando a atividade de maneira profissional;

participar das atividades de preservagdo das bacias hidrograficas localizadas no Municipio;
prestar assisténcia técnica fornecendo informagdes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolu¢do de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de
produtividade e qualidade das espécies;

prestar assisténcia as comunidades rurais orientando o uso e fornecendo, em rodizio, apoio de
uso de tratores para cultivo e limpeza de valas, de retroescavadeiras para preservacdo das
lavouras e manuten¢@o de estradas vicinais e de caminhdes para escoamento da producéo;
manter permanente articulagdo com organismos estaduais, federais e ndo governamentais
voltados para estudos, pesquisas e assisténcia técnica na area da agropecuaria;

participar de reunides de associagdes de produtores rurais orientando tecnicamente sempre que
necessario;

participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo ecologico e rural
do Municipio;

buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de programas e projetos na area da
agropecudaria ou piscicultura, identificando os o6rgéos financiadores, apresentados projetos,
participando e coordenando a execucdo dos mesmos e controlando a aplicagédo dos recursos;
emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio e a seguranga da
populagao;
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— vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se
a dosagem utilizada de agrotdxicos ndo ¢ prejudicial ao ser humano quando se der o consumo
dos alimentos produzidos pelas mesmas;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucio — curso de nivel superior Engenharia Agronoma e registro no respectivo conselho de
classe.

e  Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenheiro
Agrénomo I.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar ¢ elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execucdo, avaliar e elaborar projetos de engenharia civil,
estudando caracteristicas e dados requeridos, preparando planos e métodos de trabalho, a fim de
assegurar que a constru¢do, a manutencdo e o reparo das obras sejam executados dentro das
normas ¢ padrdes técnicos estabelecidos.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

— definir o ordenamento cronoldgico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

— participar de comissdes técnicas e normativas;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

— avaliar as condi¢des requeridas para realizagdo de obras municipais, elaborando estudo de
riscos e viabilidade das mesmas, segundo padrdes da norma técnica legal;
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— claborar projeto de constru¢do de obra municipal, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos € mao-de-obra necessarios e efetuando
calculo aproximado dos custos;

— acompanhar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locag@o, projetos de obras vidrias,
observando o cumprimento das especificagdes técnicas para assegurar os padrdes de qualidade
e seguranga;

— executar planilhas orgamentarias, especificacdes técnicas e cronograma fisico-financeiro;

— executar projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam as obras,
assegurando o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

— elaborar, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de
pavimentag@o em geral, drenagem e esgoto sanitario;

— realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, emitindo parecer quanto a execug@o das obras realizadas;

— efetuar correcdo de projetos de construgao e desdobramentos e unificagdo de areas, de acordo
com as leis municipais;

— elaborar laudo e parecer técnico de avaliagdo para iméveis urbanos e bens moveis;

— acompanhar ou participar da aplicacdo do Plano Diretor, analisando as propostas populares e
leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

— realizar relatorios técnicos contendo relatos de execugdo de obras e projetos, registro de
trabalhos executados, vistorias realizadas e alteragdes ocorridas aos projetos, a fim de garantir
o histérico completo de todas as obras ocorridas no Municipio;

— participar dos processos de licitagdo de obras, elaborando editais e analisando as propostas de
empreiteiras;

— acompanhar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucido — curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro em respectivo conselho de
classe.

e  Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenharia
Civil L.

1. Cargo: ENGENHEIRO FLORESTAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execucdo, planejar e executar projetos ou pesquisas
relacionadas com atividades agrossilvipecuarias, de arborizagdo e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais bem como as relacionadas com a preservagdo, recuperacao,
regulamentacdo, conservagao e saneamento do meio ambiente.
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3. Atribuicdes tipicas:

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

\

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

definir o ordenamento cronoldgico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

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

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

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;
elaborar projetos que promovam a extensao rural, orientar produtores nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentagdo técnica e cientifica.

participar do planejamento e do estabelecimento de uma politica municipal do meio ambiente
centrada na prevencao, regulamentacdo e recuperagao de areas e do uso dos recursos naturais
renovaveis e ambientais;

planejar as atividades de uso de recursos naturais renovaveis e ambientais identificando
necessidades, levantando informagdes técnicas, diagnosticando e avaliando a viabilidade
socioecondmica ¢ ambiental de solugdes propostas, discutindo proposigdes com outros
profissionais envolvidos;

propor e participar da elaboragdo de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio
ambiente e de regulamentagdo de concessdes de licengas ambientais;

participar do planejamento e do gerenciamento estratégico de projetos que envolvam areas de
protecdo ambiental, aproveitamento dos recursos hidricos, construcdo de aterros sanitarios,
coleta e disposicao final do lixo e residuo do Municipio;

participar da criagdo e manutengdo de um sistema de informagdes ambientais para o
planejamento com base de dados e de informacdes cartograficas a partir do sensoriamento
remoto, geoprocessamento e tecnologia da informagao;

participar da manutengdo, atualizacdo e alimenta¢do de banco de dados com informagdes sobre
aptidao dos solos, vegetacdo, clima, uso do solo urbano e rural, ocupacdo das terras, bacias
hidrograficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes
que subsidiem o planejamento fisico-territorial, econdmico-social e ambiental da regido;
acompanhar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados identificando e mapeando as areas protegidas e sugerindo aquelas a
serem definidas como de preservagao, mantendo atualizadas as informagdes sobre o Municipio;
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participar dos estudos de elaboragdo ou revisao de legislagdo ou normas pertinentes a medidas
de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros
limites relacionados a emissdo de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras
formas de matéria ou energia que produzam a degradacdo ambiental,;

elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameagadas de degradagdo ambiental;

analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas e programas de trabalho destinados
as atividades agrossilviculas ¢ de uso de recursos naturais renovaveis ¢ ambientais
intermediando convénios, contratos e parcerias, captando ¢ administrando recursos financeiros,
coordenando e supervisionando recursos humanos, financeiros e materiais, inclusive de obras e
de projetos;

participar de atividades do sistema de producdo — agricultura, aquicultura, silvicultura e
pecudria, bem como processos de manejo de recursos naturais, bidticos e abidticos

avaliar atividades agrissilvipecuarias, processos de tratamento de residuos e de recuperagdo de
area degradada;

prestar assisténcia técnica e participar de atividades de extensdo rural realizando pericias e
auditorias, orientando a utilizacdo de fontes alternativas de energia e processos de uso
sustentdvel e de conservagdo de solo, dgua e do meio ambiente e assessorando no
planejamento, execugdo, controle e administracdo de sistemas produtivos;

participar de levantamento topografico ¢ de monitoramento de controle de processos produtivo
ou ambiental, realizando levantamento ambiental, coletando e avaliando amostras colhidas e
resultados de analises laboratoriais testando desempenho de equipamentos, maquinas e
materiais e propondo solu¢des adequadas ao uso da terra e a0 meio ambiente;

emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizagdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;
acompanhar a conservacdo da flora ¢ da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as ag¢des desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

participar da fiscalizagdo de obras em execugdo verificando, juntamente com os fiscais da area,
a procedéncia, transporte e comercializacdo de produtos, as atividades de extrativismo e
atuando em crimes ambientais e florestais;

participar, juntamente com os fiscais da area, do embargo de atividades agrossilcipecudrias e
de estabelecimentos infratores bem como da apreensdo de produtos;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, extracdo mineral e qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o
patrimonio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados
em situagdo irregular;

desenvolver tecnologias de produtos e equipamentos, de programas computacionais, de
processos € sistemas de tratamento de residuos, adaptar tecnologias e desenvolver
biotecnologia;

manter-se permanentemente em articulagio com os oOrgdos federais, estaduais e ndo
governamentais que atuem na area de protecdo ambiental e de saneamento basico e ambiental
na regiao, fornecendo suporte técnico sempre que necessario;

participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, através da identificacdo de situagdes e problemas ambientais e de saneamento
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do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para a participacdo ativa na defesa do
meio ambiente;

propor programas de educagdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede
publica e particular do Municipio com vistas a criar uma consciéncia de defesa e preservagao
do ambiente nas criangas e adolescentes do Municipio;

participar da realizagdo de Estudos de Impactos Ambientais (EIA) e elaboracdo de Relatorios
de Impactos Ambientais (RIMA);

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicagdo
dos recursos;

estudar os indices de crescimento das arvores ¢ o seu cultivo em diferentes condigdes,
examinando e classificando espécies diversas, composi¢des de solos, temperaturas ¢ umidade
relativa do ar em determinadas zonas para estabelecer o grau de correlagdo existente entre o
comportamento das arvores € o seu meio ambiente;

organizar e controlar o reflorestamento ¢ a conservagdo de zonas de bosques e a exploragdo de
viveiros de plantas, favorecendo seu crescimento por meio de poda, desbaste e extirpa¢do de
arvores doentes e por outros métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes do
Municipio;

planejar o plantio e o corte das arvores, observando a época propria e determinando as técnicas
mais apropriadas, para obter produ¢do maxima e continua;

identificar as diversas espécies de arvores, utilizando céalculos matematicos na determinagéo da
altura, do didmetro do tronco e da copa, da profundidade e disposi¢do das raizes, para
determinar a idade, a duracdo de vida e as condi¢cdes de adaptacdo das espécies ao meio
ambiente;

analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que
contribuem para a reducdo da cobertura florestal, fazendo observagdes e realizando
experiéncias, para identificar e desenvolver medidas de combate aos mesmos;

examinar os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar métodos e
épocas mais favoraveis a execugdo da mesma;

efetuar estudos sobre producdo e selecdo de sementes, realizando experiéncias e testes de
laboratorio ou de outro tipo, para melhorar a germinagdo das mesmas;

estudar a vegetagdo local, examinando e classificando diferentes espécies e composi¢des de
solos para a elaboracdo de projetos de preservacao;

realizar o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques, jardins e
vias publicas;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento — curso de nivel superior em Engenharia Florestal e registro em
respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenharia
Florestal I.
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1. Cargo: ENGENHEIRO DE TELECOMUNICACOES

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar ¢ elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execugdo, projeta, planeja e especifica sistemas e
equipamentos elétricos, eletronicos e de telecomunicacdes, elaborando documentagdo técnica e
estudando processos.

3. Atribuicdes tipicas:

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribui¢des tipicas do cargo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgdo;

definir o ordenamento cronoldgico ¢ logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;
participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacgdo;

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

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

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

atuar em sistemas de telecomunica¢des contemplando transmissdo de sinais de voz, imagens e
dados;

trabalhar com comunicagdes Opticas e comunicagdes sem fio, sistemas de telefonia fixa e
modvel, bem como no desenvolvimento de projetos e montagem de sistemas de geréncia e
seguranca de redes de telecomunicagdes e comunicagdes de dados.

desenvolver sistemas informatizados que possibilitam gerenciamento de redes e dispositivos
em aplicagdes especificas;

absorver e aplicar novas tecnologias ligadas aos sistemas de telecomunicagoes.

exercer atividades de especificacdo técnica, projeto, execugdo, supervisao, manutengdo e
gerenciamento de infraestruturas voltadas a area de telecomunicagdes;

acompanhar a contratacdo de servigos e equipamentos junto a entidades publicas e privadas do
sistema de telecomunicagdes e a manutencdo de equipamentos de telecomunicacdes da
Prefeitura;

preparar e reciclar equipes de manutengao;

analisar projetos desenvolvidos por fabricantes e consultores;

analisar, pesquisar e estudar novas técnicas de manutenc¢ao dos sistemas de telecomunicagdes;
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— efetuar o dimensionamento e aquisi¢do de sobressalentes e equipamentos de reserva;

— solicitar a aquisicdo de componentes, pecas e modulos, objetivando a manutencdo dos
equipamentos;

— elaborar manuais, normas e formularios de controle e instrugdes técnicas de manutengdo dos
sistemas de comunicagdo, projetos dos sistemas de comunicagdes, sejam eles via radio, fibra
optica, cabos metalicos, dentre outros e relatorios de licenciamento de instalagdo do sistema de
comunicagio;

— estudar e analisar demanda de comunicagdo e avaliar desempenho de equipamentos, servigos
proprios ou locados ¢ seus métodos de manutengao;

— executar ensaios em equipamentos e instalagdes, com base em analises de ocorréncias nos
sistemas elétricos;

— inspecionar e efetuar ensaios de simulacdo em fabrica e testes de recebimento de
equipamentos, periodicamente instalagcdes e/ou equipamentos em cumprimento as normas €
procedimentos estabelecidos;

— levantar custos e elaborar or¢amentos especificos dos sistemas de telecomunicagdes;

— participar das atividades de elaboracdo de documentos técnicos de licitacdo para aquisicao de
materiais, servi¢os, implantagdo dos projetos e/ou melhorias e adequagdo de sistemas de
telecomunicagdes;

— prestar suporte técnico especializado nas manuten¢des das unidades descentralizadas;

— realizar estudos de diagnoésticos de situacdo dos sistemas de telecomunicagdes, comando e
controle, levantamento para elaboragdo dos desenhos "as built", decorrentes de modificagdes
e/ou melhorias equipamentos dos sistemas de telecomunica¢des em operagdo e trabalhos de
comissionamento de novos equipamentos ¢ instalagdo dos sistemas de comunicagéo;

— solucionar problemas técnicos junto a fabricantes, fornecedores, entidades técnicas, empresas
congéneres e 0rgaos;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento — curso de nivel superior em Engenharia de Telecomunicagdes e
registro em respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe de Engenharia de
Telecomunicagdes 1.

1. Cargo: ENGENHEIRO DE TRANSPORTE E TRAFEGO

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execucdo, se destina ao desenvolvimento e planejamento
de sistemas viarios e controle da circulagdo por ruas, rodovias e outras vias de transito, estudando
a natureza e caracteristicas dos fendmenos de trafego, o planejamento e a disposi¢ao das estradas e
terrenos adjacentes, para permitir um perfeito fluxo de veiculos e garantir o maximo de seguranga
para motoristas e pedestres.

3. Atribuicdes tipicas:
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identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuag@o e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

\

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

definir o ordenamento cronoldgico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

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

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

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;
planejar formas para controle de transito com o objetivo de amenizar engarrafamentos;

realizar projetos por meio de desenhos de vias e a serem construidas;

realizar a programacao de sistema de semaforos, bem como suas respectivas sincronias no
transito;

planejar a implementacao das sinaliza¢des previstas no Codigo de Transito Brasileiro (CTB);
estudar a natureza e caracteristicas dos fendmenos de trafego, o planejamento e a disposi¢ao
das ruas, estradas e terrenos adjacentes, para permitir um perfeito fluxo de veiculos e garantir o
maximo de seguranga para motoristas e pedestres;

consultar engenheiros civis especializados na constru¢do de estradas e outros especialistas
assemelhados, trocando ideias e informagdes relacionadas a planificagdo do trafego, para
decidir sobre métodos mais aprimorados de controle da circulagdo viaria;

estudar os fendmenos causadores do engarrafamento de transito, observando a direcdo e o
volume do mesmo nas diversas areas da cidade e as principais zonas de estrangulamento, para
propor medidas de controle da situacao;

formular uma politica de transportes, desenvolvendo programas novos ou aprimorados de
dominio do trafego, para obter uma circulagdo segura e rapida de veiculos e pedestres;

calcular a carga maxima que podem suportar as estradas e pontes, consultando dados
fornecidos por técnicos nessa area, para dispor sobre o fluxo de circulagdo de veiculos;

estudar e propor modificagdes no tracado e alongamento das ruas e rodovias em geral,
analisando problemas de congestionamento e levando em considera¢do o volume de trafego
atual e o previsto para o futuro, para facilitar o fluxo rodoviario;

relatar as conclusdes de experiéncias e observagoes efetuadas, redigindo informes técnicos para
permitir a sua utilizacdo em estudos futuros;
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— participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, através da identificacdo de situacdes ¢ problemas de educagdo no trénsito,
objetivando capacitar a populagdo para o respeito as normas de seguranga do transito;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisito para provimento: curso de nivel superior de Engenharia de Trafego ou Engenharia e

pos-graduagdo em Engenharia de Trafego e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenharia de
Transporte e Trafego 1.

1. Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execug@o, compreende os cargos que se destinam a avaliar
dados sobre o meio ambiente, fiscalizar e elaborar estudos sobre areas no que tange a ameagas
ambientais, zelar pelo patrimdnio florestal, planejar e executar programas na defesa do meio
ambiente.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicacdo dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribui¢des tipicas do cargo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

— definir o ordenamento cronoldgico e logistico das a¢des a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

— participar de comissdes técnicas e normativas;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

— supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtengdo de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisao de legislagdo ou normas pertinentes a medidas
de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros
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limites relacionados a emissdo de gases, residuos soélidos, efluentes liquidos, calor ¢ outras
formas de matéria ou energia que produzam a degradacdo ambiental,;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameacadas de degradagdo ambiental,

— exercer agdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em
regulamentos especificos;

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

— emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuagdo, visando a elaboragdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradagdo ambiental,

— acompanhar a conservacao da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

— participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, através da identificagdo de situagdes ¢ problemas ambientais do Municipio,
objetivando a capacitagdo da populagdo para a participagdo ativa na defesa do meio ambiente;

— participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos, levantamentos,
emissdo de pareceres e relatorios, bem como de agdes especificas voltadas ao licenciamento
ambiental,

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagao profissional.

4. Requisito para provimento: curso de nivel superior em Engenharia Ambiental e registo em
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe de Engenharia
Ambiental I.

1. Cargo: ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execugdo, elaborar e executar projetos, programas,
atividades e medidas referentes a seguranca do trabalho, com a finalidade de promover a saude e
proteger a integridade do servidor no local de trabalho.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuag@o e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagao dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribui¢des tipicas do cargo;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

definir o ordenamento cronoldgico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagado profissional e atividades afins;

avaliar em conjunto com as diversas unidades da Prefeitura os postos de trabalho e seus
respectivos riscos a saude e a seguranga dos servidores, no sentido de planejar, executar e
avaliar as acdes preventivas e corretivas afins, com objetivo de aprimorar suas condigdes gerais
de satde e desempenho funcional;

realizar inspecdes para identificagdo dos riscos e cumprimento das normas técnicas e legais de
seguranga do trabalho, no sentido de propor, mediante identificagdo de necessidades, a
elaboragdo e execucdo de projetos e medidas que visem a reducdo/eliminagdo de riscos e/ou a
melhoria das condi¢des de trabalho;

realizar levantamentos e avaliagdes de agentes ambientais nas diversas unidades da Prefeitura,
bem como acompanhar junto ao Médico do Trabalho a execucdo dos exames ocupacionais
requeridos para os diferentes postos de trabalho, de modo a manter atualizados o Programa de
Preven¢do de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Satude
Ocupacional (PCMSO);

propor e/ou executar programas de treinamento e atividades relacionadas a preservacdo da
saude e seguranca dos servidores, incluindo aquelas ligadas a prevengdo e combate a incéndio;
manter entrosamento permanente com a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA),
estudando suas observagdes e solicitagdes, a fim de propor medidas preventivas e corretivas;
acompanhar a execucao de servigos proprios e de terceiros orientando e supervisionando ainda,
aqueles que prestam servigos a area de Seguranga do trabalho;

participar, juntamente com as unidades envolvidas, da analise de novos projetos e alteracdes de
instalagodes ja existentes, no sentido de adequa-las as condi¢des técnicas e legais exigidas;
conduzir a analise de investigagdes de acidentes do trabalho, de modo a eliminar suas causas;
dispor e providenciar a manuten¢do dos equipamentos e sistemas de prevengdo e combate a
incéndio;

atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias técnicas e legais de
seguranga do trabalho;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;
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— participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento ¢ supervisdo 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 areas de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Prefeitura;

— realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisito para provimento: curso de nivel superior em Engenharia da Seguranga do Trabalho
e registo em respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenharia da
Seguranga do Trabalho 1.

1. Cargo: ENGENHEIRO ELETRICO

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar ¢ elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execugdo, elaborar e dirigir estudos e projetos de
engenharia elétrica, estudando caracteristicas e especificagdes, preparando plantas, técnicas de
execugdo e recursos necessarios, a fim de possibilitar e orientar as fases de construcio, instalacdo,
funcionamento, manutengdo e reparagdo de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, dentro
dos padrdes técnicos exigidos.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribui¢des tipicas do cargo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

— definir o ordenamento cronoldgico e logistico das a¢des a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

— participar de comissdes técnicas e normativas;

— eclaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

— estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalagdes de geragdo e distribui¢ao
de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos,
analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo e custos dos
projetos;

— executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar
na solugdo de problemas de engenharia elétrica;

— projetar instalagdes e equipamentos, preparando desenhos e especificacdes, indicando os
materiais a serem usados e os métodos de fabricacdo, para determinar dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas;

— fazer estimativa dos custos de mao de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com
os processos de instalagdo, funcionamento, manutengdo ou reparacdo, para assegurar 0Os
recursos necessarios a execugdo dos projetos;

— supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando
as varias etapas, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para
assegurar a observancia das especificagoes de qualidade e seguranca;

— estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagcdes e equipamentos em
operagdo, analisando problemas ocorridos na fabricagéo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o melhor rendimento e seguranca dos
equipamentos e instalacdes elétricas;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao;

\

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

4. Requisito para provimento: curso de nivel superior em Engenharia Elétrica e registo em
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenharia
Elétrica I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo Horizontal - conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.
e Promocio - da classe I para classe II e da classe II para a classe III.
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1. Cargo: ENGENHEIRO MECANICO

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam avaliar ¢ elaborar projetos de
engenharia, bem como acompanhar sua execucdo, estudar, avaliar e elaborar projetos de
engenharia de manutencdo mecanica, referentes a manutencdo preventiva e corretiva de
instalagdes, maquinas, veiculos aparelhos e outros equipamentos mecénicos, orientando-se por
desenhos, esquemas e outras especificacdes técnicas e utilizando instrumentos e métodos
adequados bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

3. Atribuicdes tipicas:

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execu¢@o dos programas e projetos, supervisionado ¢ controlando a aplicag@o dos
recursos;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgdo;

definir o ordenamento cronoldgico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos e financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

examinar o desempenho das maquinas operatrizes, instalacdes e equipamentos mecanicos
utilizados em usinas, hospitais, torres de retransmissdo de TV e em outros servigos publicos,
para aferir as condigdes de funcionamento das mesmas prevenindo e corrigindo possiveis
falhas;

planejar e coordenar a manuteng@o preventiva e corretiva nas instalagdes, maquinas, veiculos e
equipamentos mecanicos, ajustando-os e corrigindo falhas detectadas, com auxilio de
diagramas, ferramentas e instrumentos adequados, para garantir o funcionamento dos mesmos;
testar o funcionamento das instalagdes, maquinas, veiculos e equipamentos mecanicos,
operando-os experimentalmente, para assegurar-se de seu perfeito funcionamento;

elaborar os programas de manutengdo preventiva e corretiva, preparando os cronogramas de
execugdo, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a
aprovacao;
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— dirigir a execug@o dos programas de manutengdo, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranga recomendados;

— elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia mecanica relativos & manutengdo em geral;

— elaborar normas e acompanhar concorréncias;

— acompanhar e controlar a execuc¢do de tarefas que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

— analisar processos e aprovar projetos em sua area de atuacdo quanto aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como orgamento, cronograma, entre outros;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacgéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgdo;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializag@o profissional.

4. Requisito para provimento: curso de nivel superior em Engenharia Mecanica e registo em
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe de Engenharia
Mecénica 1.

1. Cargo: ENGENHEIRO SANITARIO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, executar e dirigir
projetos de engenharia destinados a construg@o, funcionamento e manutengdo dos sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotos, bem como planejar, executar e supervisionar projetos de
destinagdo final do lixo.

3. Atribuicdes tipicas:

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagdo e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicagdo dos
recursos;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;
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definir o ordenamento cronologico e logistico das agdes a serem realizadas, estimando custos e
inventariando os recursos fisicos ¢ financeiros necessarios aos empreendimentos propostos;

participar de comissdes técnicas e normativas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

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

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

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

estudar as condi¢cdes requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e
distribuicdo de agua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgdes de
saneamento;

elaborar esbogos, plantas, especifica¢des, cronogramas e outros subsidios técnicos necessarios
a fiscalizacdo e ao desenvolvimento da obra;

projetar as instalagdes e os equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume, forma e
demais caracteristicas;

preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricacdo, montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando
materiais, custos € mao-de-obra necessarios;

assessorar unidades administrativas relacionadas com a saude publica e outras unidades
sanitarias com relacdo aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminacdo de
gases nocivos, substincias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto
aos materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas;

acompanhar a constru¢do, montagem, funcionamento, manutengdo e reparo das instala¢des e
equipamentos sanitarios, de modo a garantir a observancia de especificagdes técnicas e normas
de seguranga;

fiscalizar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalagdes
sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a
assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais;

inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminacdo, para fins de verificagdo de necessidade de canais de drenagem e de
obras de escoamento de esgotos;

inspecionar bacias hidrograficas, rios, lagoas, reservatdrios, estagdes de tratamento de dgua e
outros, visando garantir niveis de qualidade da dgua para consumo residencial, industrial e da
agricultura;

estudar e propor medidas para o destino final do lixo residencial, toxico e hospitalar, no
municipio;

estudar localizagdes alternativas para deposito do lixo municipal;

planejar e dirigir os trabalhos de construcdo de aterros sanitarios destinados a receber o lixo do
municipio;
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— planejar, estudar e possibilitar a viabilizagdo da destinagdo final dos residuos solidos
municipais;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisao 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 atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— executar outras atribui¢des afins.

N

. Requisitos para provimento:

e Instruciio — curso de nivel superior em Engenharia Sanitaria e registro no respectivo conselho
de classe.

e  Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

9}

. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenheiro
Sanitario I.

1. Cargo: ANALISTA EM MEIO AMBIENTE

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a: participacdo técnica no planejamento
ambiental, organizacional e estratégico das politicas de meio ambiente formuladas no ambito do
Municipio, regulagdo, controle, inspegdo, vistoria, licenciamento e auditoria ambiental;
monitoramento ambiental; gestdo, protecao e controle da qualidade ambiental; ordenamento dos
recursos naturais, inclusive dos ambientes costeiros, quando delegados ao municipio;
ordenamento territorial; conservacao dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu
manejo e prote¢do; saneamento ambiental e pesquisas relacionadas a preservacdo, recuperacao,
regulamentacdo, conservagdo e saneamento do meio ambiente e do patrimonio histérico, cultural e
arqueoldgico;

3. Atribuicdes tipicas:

— subsidiar tecnicamente atividades de coordenagdo e gerenciamento relacionadas com as
politicas, pesquisas, estudos e projetos na drea ambiental e de recursos hidricos, de acordo com
a area de conhecimento especifica;

— analisar, emitir pareceres técnicos e/ou manifestacdes técnicas sobre projetos, estudos, planos,
processos e demais avaliagdes ambientais ou a eles relacionados, de acordo com a area de
conhecimento especifica;

— realizar vistorias, coletas e inspecdes técnicas;

— analisar e manifestar-se tecnicamente quanto a viabilidade e controle ambiental referente ao
licenciamento ambiental, arborizacdo urbana, bem estar animal, sanecamento ambiental,
educagio ambiental, recursos hidricos, emissdes atmosféricas e Areas Naturais Protegidas,
dentre outros;
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elaborar ou participar de estudos, relatorios, pesquisas ¢ projetos e/ou programas, voltados a
questdes ambientais, de acordo com a area de conhecimento especifica;

prestar apoio técnico na preparacdo de audiéncias publicas e reunides técnicas internas e
externas, bem como a participa¢do nas mesmas;

prestar apoio técnico junto aos Conselhos Municipais, Estaduais e Federais voltados a questdes
ambientais, ou de interface;

participar da criagdo e manutengdo de um sistema de informagdes ambientais para o
planejamento fisico-territorial e ambiental do Municipio;

participar da elaborag@o e/ou revisdo de legislagdes, resolu¢cdes e/ou normas relacionadas ao
meio ambiente ou que possuam interface com o mesmo;

identificar e caracterizar fontes de poluigdo, supervisionar, avaliar e/ou realizar amostragens
para avalia¢do da qualidade ambiental;

exercer inspe¢do, vistoria e apontar eventuais irregularidades observando as normas de
protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

inspecionar guias de transito de material animal, mineral, florestal, residuos e efluentes,
examinando-as a luz das leis e regulamentos vigentes, para verificar a origem dos mesmos,
quando encontrados em situagao irregular;

acompanhar a conservacao e gestdo da flora e da fauna, inclusive a sinantropica;

manter-se permanentemente em articulacdo com os orgdos federais, estaduais, municipais,
iniciativa privada e organizagdes ndo governamentais que atuem na area ambiental, ou de
interface, fornecendo suporte técnico sempre que necessario;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na area
ambiental e propor medidas para captagdo destes, bem como acompanhar e/ou participar da
execugdo dos programas e projetos, supervisionando e prestando apoio técnico na aplicagdo
dos mesmos;

elaborar ou ministrar cursos, treinamento, oficinas, cartilhas, palestras e similares;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com setores da Prefeitura e outras entidades
publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

n

Requisitos para provimento:
Instruciao - Curso Superior na area ambiental e curso especializagdo, latu sensu, em meio
ambiente. Registro Profissional no Conselho Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista em
Meio Ambiente I.
‘ 1. Cargo: ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS E GESTAO GOVERNAMENTAL ‘

2.

Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a assessorar os escaldes superiores do

Poder Executivo no planejamento institucional, formulacdo, implementacdo e avaliagdo de
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politicas publicas e a gestdo de processos, programas e projetos, em todas as areas de atuacdo do
Executivo, com a finalidade de fortalecer estrategicamente o Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

executar as atividades de diagnostico, formulagdo, planejamento, implementagdo e avaliagdo
de politicas publicas;

conceber e gerenciar sistemas administrativos, planos, programas e projetos governamentais;
assessorar os responsaveis pelas unidades administrativas e entidades da Administragao
direta e indireta;

responsabilizar-se, no exercicio de suas atribuicdes, pela difusdo, entre os 6rgdos e as
entidades que integram o Poder Executivo Municipal, da necessidade de zelar pela
articulagdo entre as politicas publicas setoriais, tanto no planejamento integrado quanto no
monitoramento da implementacdo das agdes;

cumprir e fazer cumprir as determina¢des e medidas que visem assegurar a observancia da
legislagdo, das diretrizes e das normas estabelecidas para a administragdo publica;

participar do estabelecimento ¢ do controle das metas de comprometimento do Governo
Municipal, expressas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na Lei de
Orgamento Anual e em outros instrumentos de planejamento adotados pela Administracéo;
supervisionar ¢ coordenar sistemas, servi¢os, projetos, atividades, processos e outras acdes
exercidas diretamente pela Administracdo Publica ou que, por esta, sejam objeto de
contratacdo, convénio ou terceirizagao;

participar do desenvolvimento de instrumentos necessarios a realizagdo de processos
licitatérios, concebendo projetos basicos e outros documentos relacionados;

participar da analise e avaliagdo da implementagdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagdo, no dmbito de sua area de atuagdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administracdo Publica;

projetar cenarios que permitam a avaliagdo da oportunidade de projetos e agdes a serem
desenvolvidas pela Prefeitura;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades;

assessorar as equipes responsaveis pelo planejamento e execug¢do das atividades de
qualificagdo de pessoal;

participar da analise e avaliagdo da implementacdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnologicos e de informagdo, no &mbito de sua area de atuacdo objetivando a
inovagdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Administragdo Publica;

conceber atividades que valorizem o envolvimento da populacdo no processo decisorio sobre
politicas publicas, participando de sua implementagéo e avaliando os resultados em relagdo a
democratizacdo da gestdo municipal;

participar e/ou coordenar reunides e audiéncias publicas com as comunidades;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins.

=

. Requisitos para provimento:
Instrucao - curso de nivel superior completo. Registro Profissional no Conselho Regional da
Classe.

Outros requisitos — curso de formagdo integrante do concurso publico classificatorio e
eliminatorio.
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5.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Especialista em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental I.

1.

Cargo: GEOGRAFO

2.

Descricéio sintética: compreende o cargo que se destina a estudar a organizacdo espacial ¢ a

planejar o desenvolvimento regional, rural, urbano e ambiental.

3.

Atribuicdes tipicas:

realizar pesquisa geografica determinando o escopo e escala do trabalho, detalhando
metodologia, realizando levantamentos de campo e de informacgdes de aspectos fisicos,
humanos e territoriais;

organizar base de dados, processar e interpretar os dados, as representagdes do territorio,
fotografias aéreas e imagens orbitais, digitalizar planos de informagdes, traduzir espacialmente
as informagdes e produzir cartas tematicas gerando resultados;

regionalizar territorios definindo objetivos, areas de estudo e metodologias, mapeando
interagdes e fluxos e construindo cenarios alternativos;

participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o uso da terra,
estudando pressdo antropica, diagnosticando impactos e tendéncias, elaborando Estudos de
Impacto Ambiental - EIA e Relatérios de Impacto np Meio Ambiente — RIMA, produzindo
recortes espaciais para a legislagdo e zoneamento;

participar da elaboragdo de Plano Diretor Urbano definindo critérios para a criagdo de unidades
de conservagdo, inventariando areas de conservagdo, elaborando plano de manejo, elaborando
cadastros técnicos urbanos e rurais, participando do zoneamento ecoldgico-econdmico;

participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de plano diretor ou gestor de
bacias hidrograficas;

proceder a estudos para a criagdo de distritos administrativos, demarcar divisas municipais,
organizar mapas politico-administrativos e assessorar na elaboracdo de legislagdo politico-
administrativa;

modelar projetos de informagdes geograficas — SIG, especificar parametros técnicos de
construgdo de dados geograficos, levantar e analisar informacdes geograficas, especificar
sistema de coleta de dados e processar imagens por sensoramento remoto;

gerar dados geograficos, associar informacgdes alfanuméricas aos dados, efetuar andlises
espaciais, gerar relatorios e mapas em formato digital e analdgico, criar interfaces de consulta
ao sistema de informacdes geograficas, manter atualizadas as informagdes;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacdo e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugdo dos programas e projetos;

estudar populagdes e atividades humanas, coletando os dados sobre a distribuicao étnica, a
estrutura econdmica e a organizagdo politica e social de determinadas regides ou paises, para
elaborar comparagdes sobre a vida socioecondmica e politica das civilizagdes;

prestar suporte a Prefeitura em assuntos referentes a delimitagdo de fronteiras naturais e
étnicas, zonas de exploragdo econdmica, possibilidade de novos mercados e de rotas
comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e levantamentos fisiograficos, topograficos,
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estatisticos ¢ bibliograficos, sobre geografia econdmica, politica, social, demografica e agraria,
para proporcionar melhor conhecimento desses assuntos;

participar da elaboracdo de estudos de impacto ambiental e definicdo de politicas urbanas e
rurais;

elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informacdes e fazendo pesquisas locais,
para ilustrar os resultados de seus estudos;

realizar projetos de geoprocessamento;

participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a fonoaudiologia;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacao;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo — curso de nivel superior em Geografia. Registro Profissional no Conselho Regional
da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Geografo 1.

1. Cargo: GEOLOGO

2.

Descriciio sintética: compreende o cargo que se destina ao desenvolvimento de estudos e

realizando pesquisas na area de ciéncias geoldgicas, incrementando os conhecimentos cientificos
na area da exploragdo mineral, engenharia civil e afins e propondo solu¢des para problemas
surgidos no campo ambiental do Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

realizar levantamento geoldgico e geofisico;

interpretar fotos aéreas e imagens de sensoriamento remoto; caracterizar a geomorfologia e
materiais geologicos;

inventariar recursos minerais, hidricos e combustiveis fosseis;

coletar dados geologicos e geofisicos;

gerenciar amostragens, levantamento topografico;

elaborar perfis geoldgicos e geofisicos;

medir pardmetros fisicos, quimicos e mecéanicos de materiais geologicos;
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analisar e interpretar dados geologicos e geofisicos;

estimar geometria e distribuicdo espacial de corpos e estruturas geologicos;
elaborar mapas e relatdrios técnicos e cientificos.
prospectar/explorar recursos minerais:

testar e calibrar equipamentos;

construir pogos e furos de sonda;

executar ensaios de bombeamento em aquiferos;

descrever testemunhos de sondagem;

proceder perfilagem geoldgica e geofisica;

integrar resultados analiticos de testemunhos de sondagem e de perfilagem;
quantificar e qualificar recurso mineral;

calcular valor econdmico de recursos minerais;

estudar viabilidade técnico-econOmica;

pesquisar natureza geologica e geofisica:

observar processos naturais em curso;

pesquisar processos geodindmicos;

pesquisar origem e movimentos de fluidos na crosta terrestre;
modelar processos e produtos geoldgicos;

desenvolver métodos de aproveitamento de recursos minerais;
identificar, descrever e classificar minerais, rochas e fosseis;
identificar sitios e monumentos geologicos e paleontoldgicos;

prognosticar recursos minerais; pesquisar, desenvolver e adaptar métodos, técnicas e
instrumentos laboratoriais e de campo;

criar programas computacionais aplicados a geologia e a geofisica;

efetuar servigos ambientais e geotécnicos;

determinar propriedades fisicas, mecanicas e quimicas de rocha, solo e dagua;
preparar avaliagdes e cartas de risco naturais e antropicos;

estabelecer zoneamentos ambientais e geotécnicos;

preparar plano de instrumentagdo hidrogeotécnica;

avaliar resultados de instrumentagdo hidrogeotécnica;

instalar pogos de monitoramento de aquiferos;

propor medidas de estabilizagdo de macicos;

avaliar passivos e impactos ambientais;

avaliar vulnerabilidade de aquiferos;

propor medidas de prevengdo de contaminagdo de aquiferos;

propor medidas de reabilitagdo de areas degradadas;

preparar projetos de disposicao de residuos;

propor agdes mitigadoras de impactos;

delimitar areas de protecdo de sitios € monumentos geologicos e paleontologicos;

propor medidas de prote¢do, conservagdo e reabilitacdo dos aspectos geoldgicos de
sustentabilidade;

preparar relatdrios ambientais e geotécnicos;

controlar servigos de geologia e geofisica;
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acompanhar atividade de prospecgdo / exploragdo de recursos minerais;

controlar aproveitamento de recursos hidricos subterraneos;

controlar qualidade e quantidade de recursos minerais;

controlar minério na frente de lavra;

controlar amostragem e resultados de ensaios fisicos, mecéanicos e quimicos de amostras;
controlar lavra experimental;

controlar obra geotécnica experimental;

auditorar resultados;

monitorar meio ambiente;

controlar qualidade dos procedimentos;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

=~

. Requisitos para provimento:

Instrucio - curso superior em Geologia e registro Profissional no Conselho Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico para a classe de Geoélogo 1.

o

. Cargo: HISTORIADOR

2.

Descricéo sintética: compreende o cargo que acompanha as politicas de patrimonio historico da

cidade e assessora o Conselho de Patrimonio nos processos de tombamento histérico e de registro
do patriménio imaterial.

3.

Atribuicdes tipicas:

pesquisar documentos histéricos e outras fontes de informagdo, para possibilitar o
conhecimento de um ou varios periodos ou aspectos da vida e da atuacdo do ser humano,
notadamente no municipio de Vila Velha;

consultar as diversas fontes de informagao sobre a época a ser estudada, pesquisando arquivos,
bibliotecas, cronicas e publicagdes periddicas;

estudar as obras de outros historiadores, para obter as informagdes necessarias a elaboragao de
seu trabalho;

selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, examinando a sua autenticidade
de valor relativo, para extrair conclusdes e programar trabalho.

narrar fatos passados e atuais e estabelecer certas possibilidades futuras, baseando-se em
estudos e comparacgdes entre acontecimentos passados e contemporaneos € na interpretagao
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pessoal desses acontecimentos para ampliar o ambito de compreensdo das realidades
pregressas, atuais e futuras da humanidade;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacgao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucéio - curso de nivel superior em Historia. Registro Profissional no Conselho Regional da
Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe de Historiador I.

1. Cargo: MUSEOLOGO

2.

Descriciio sintética: compreende o cargo que se destina a criacdo de projetos de museus ¢

exposigoes, organizando e conservando acervos museoldgicos, bem como preparando agdes
educativas ou culturais.

3. Atribuicdes tipicas:

criar estratégias de desenvolvimento de museus e exposigoes;
organizar museus;

criar projeto museoldgico de museus e exposigoes;
determinar conceitos e metodologias de museus e exposigdes;
realizar pesquisas relativas ao tema e acervo para a producdo de exposigoes;
selecionar documentos para exposicao;

criar 0 projeto museografico e detalhamento técnico;
acompanhar a montagem da exposicao;

participar das atividades das exposicoes;

determinar discurso expositivo;

participar do projeto arquitetonico do museu.

organizar acervos museologicos:

providenciar o tombamento de acervos;

inventariar acervo;

administrar processos de aquisi¢cdo e baixa do acervo;
catalogar documentos / acervos;

providenciar avaliacdo financeira do acervo;

descrever as caracteristicas dos acervos;
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identificar documentos e acervos;

compor dossié de colecdes / acervos;

gerenciar a reserva técnica;

gerenciar empréstimo de acervo.

proporcionar acesso a informagéo aos usuarios dos equipamentos museologicos:
atender usuarios;

formular instrumentos de pesquisa;

prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de informacao;

apoiar as atividades de consulta;

fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais;

fiscalizar a reproducao e divulgacdo de imagens;

orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos ¢ bancos de dados;
disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet;

acompanhar os critérios e controles de empréstimos do acervo e documentos de arquivos;
administrar as atividades de consulta.

conservar acervos:

desenvolver projeto museografico da reserva técnica;

diagnosticar o estado de conservagdo e de seguranga do acervo;

higienizar documentos/acervos;

pesquisar materiais de conservagio;

monitorar programas de conservagdo preventiva;

orientar usuarios e servidores quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
monitorar as condi¢des ambientais;

controlar as condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento;
definir especificagcdes de material de acondicionamento e armazenagem,;
desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas;
acondicionar documentos / acervos;

acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem do
acervo;

participar dos trabalhos de restauracéo;
armazenar documentos / acervos.

preparar acdes educativas e/ou culturais:
preparar visitas técnicas;

estabelecer estratégias para o publico alvo;
desenvolver agdes educativas e/ou culturais;
interagir com o programa curricular, coordenar agdes educativas e/ou culturais;
preparar material educativo.

planejar atividades técnico-administrativas:
planejar a exposicao e a itinerancia da exposi¢ao;
planejar programas de conservacgdo preventiva,
planejar acdes educativas e/ou culturais;

planejar sistema de recuperacao de informacao;

participar do planejamento dos programas de prevencdo de sinistros;
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planejar programa/cronograma das exposicdes;

planejar a instalagdo de equipamentos para consulta/reproducao;

planejar a ocupag@o das instalacdes fisicas;

planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperag@o e armazenamento da informagao.
orientar a implantagdo de atividades técnicas:

produzir normas e procedimentos técnicos;

produzir vocabularios controlados/the-saurus;

formar biblioteca de apoio as atividades técnicas.

Preparar material de divulgacdo institucional para diferentes midias;

divulgar o acervo sensibilizando gestores e servidores para a importancia de arquivos;
preparar materiais, atividades e palestras para o publico.

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins;

=~

. Requisitos para provimento:

Instrucio - curso superior em Museologia e registro Profissional no Conselho Regional da
Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Museologo 1.

1.

Cargo: OCEANOGRAFO

2.

Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina ao planejamento, controle e avaliagao

das acdes relacionadas a area de oceanografia, aplicados a levantamentos, estudos e pesquisas,
envolvendo geomorfologia, aquicultura, geologia ambiental, tecnologia de pesca.

3.

Atribuicdes tipicas:

formular, elaborar, executar, fiscalizar e dirigir estudos, planejamento, projetos e/ou pesquisas
cientificas basicas e aplicadas, interdisciplinares ou ndo, que visem ao conhecimento e a
utilizacdo racional do meio marinho, em todos os seus dominios, realizando, direta ou
indiretamente:

realizar o levantamento, processamento e interpretagdo das condigdes fisicas, quimicas,
biologicas e geologicas do meio marinho, suas interagdes, bem como a previsdo do
comportamento desses parametros e dos fendmenos a eles relacionados;

desenvolver e aplicar métodos, processos e técnicas de exploragdo, explotagdo, beneficiamento
e controle dos recursos marinhos;
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desenvolver e aplicar métodos, processos e técnicas de conservagdo, monitoramento ¢
gerenciamento do meio marinho;

desenvolver e aplicar métodos, processos e técnicas oceanograficas relacionadas as obras,
instalagdes, estruturas e quaisquer empreendimentos na area marinha.

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacgao profissional e atividades afins;

6.

Requisitos para provimento:
Instrucéio - curso superior em Oceanografia e registro Profissional no Conselho Regional da
Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Oceandgrafo I.

1. Cargo: PUBLICITARIO

2.

Descricio sintética: compreende o cargo que formula as estratégias de comunicacdo cultural

dos projetos em midia tradicional e acompanhamento de redes sociais, bem como para elaboragio
de pegas publicitarias e estratégias de campanhas publicitarias das politicas publicas da area.

3. Atribuicdes tipicas:

coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinidao, promovendo
contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados a Secretaria, para
permitir a adequagdo de suas agdes as expectativas da comunidade;

definir com os interessados a campanha publicitaria a ser desenvolvida, discutindo os aspectos
relevantes, para determinar o tema geral, os objetivos a alcangar e os limites or¢amentarios;
divulgar as agdes da Prefeitura Municipal através da coordenacdo e/ou execugdo de um Portal
do Governo Municipal e outros meios de divulgacao visando a apresentagdo das informagdes
institucionais, locais, de interesse turistico, ambiental, ecologico, cultural, entre outros;
divulgar informagdes sobre as atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos
em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as
matérias para publicagdo em oOrgdos de circulagdo externa ou interna, para promogdo dos
servicos prestados pela Prefeitura;

orientar e supervisionar a diagramag¢do de matérias, livros, periodicos, folhetos e outros meios
de comunicagao, selecionando fotografias e ilustragdes, planejando a distribui¢do de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicacao das
informagoes;
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realizar editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo
erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corre¢cdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura;

coordenar e executar o acompanhamento do noticidrio nacional e internacional de interesse da
Secretaria, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravagoes,
ilustragdes, fotos e filmes;

acompanhar as programagdes da Secretaria, providenciando gravacao e posterior transcri¢do de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentag@o ou publicacdo de noticias sobre os eventos;
planejar campanhas publicitarias, utilizando meios de comunicagdo de massa e outros veiculos
de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens, acompanhando o seu andamento,
detectando falhas e corrigindo-as, a fim de assegurar o seu éxito;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua area de
atuacao;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura ¢ outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:
e Instrucfo - curso de nivel superior em Jornalismo e Publicidade.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe de Publicitario 1.

1. Cargo: SOCIOLOGO

2. Descri¢do sintética: Compreende o cargo que se destina a elaborar, supervisionar, planejar,
implantar, executar, analisar ou avaliar estudos, pareceres, trabalhos, pesquisas, planos, programas
e projetos promovidos pelo municipio, atinentes a realidade social e socioambiental.

3. Atribuicdes tipicas:

elaborar e executar planos, estudos, programas e projetos socioecondmicos ao nivel regional ou
setorial,

participar da criagdo e manutencdo de um sistema de informagdes sociais e socio-ambientais
para o planejamento fisico-territorial e ambiental do Municipio;

estruturar sistemas de informagdes de dados secundarios selecionando, analisando e
disponibilizando os dados coletados;
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participar de equipes multiprofissionais na elaboragéo, planejamento, implantagdo, execugéo e
avaliacdo de planos, programas e projetos publicos aplicados as varias areas de atuacdo da
prefeitura;

identificar demandas coletivas, por meio do monitoramento dos programas publicos visando a
elaboragdo de plano de agdes para a capacitacdo de agentes e multiplicadores;

acompanhar a implementacdo de politicas publicas, estabelecendo métodos e indicadores de
avaliagdo;

identificar as vulnerabilidades dos programas analisando os resultados e seus impactos nas
politicas sugerindo agdes corretivas;

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

planejar e definir o trabalho de codificagdo, tabulacdo e ordenagdo dos dados, elaborando
quadros e tabelas, para permitir uma sistematizagdo dos resultados;

caracterizar condi¢oes de vida da populagdo, pesquisando segmentos sociais e identificando o
perfil socioeconémico de usuarios de programas institucionais;

organizar informagdes sociais, culturais e politicas propondo programas publicos que atendam
as demandas coletivas;

analisar, emitir pareceres técnicos e/ou manifestacdes técnicas sobre projetos, estudos, planos,
processos na area social e socioambiental;

prestar apoio técnico junto aos Conselhos Municipais, Estaduais e Federais na preparacao de
audiéncias publicas e reunides técnicas internas e externas;

participar da elaboragdo e/ou revisdo de legislagdes, resolucdes e/ou normas relacionadas a
realidade social e socioambiental ou que possuam interface;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, opinando, oferecendo sugestdes e revisando estudos, pareceres e
trabalhos técnico-cientificos sobre situacdes e/ou problemas identificados, para fins de
formulag@o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagédo profissional e atividades afins;

4. Requisitos para provimento:

Instrucao - curso de nivel superior em Sociologia, Sociologia e Politica ou Ciéncias Sociais.
Registro Profissional no Conselho Regional da Classe.

e  Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Sociélogo 1.

1.

Cargo: FISICO

2.

Descri¢do sintética: compreende o cargo que se destina a realizar medidas de grandezas fisicas,

desenvolvendo programas e rotinas computacionais e elaborando documentacdo técnica e
cientifica. Participa da inspegdo de riscos sanitarios em estabelecimentos de saude e de interesse a
saude e em locais onde sdo produzidos e comercializados produtos e servigos submetidos a
vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles
relacionados e de ambientes do trabalho, em sua area de competéncia e atuagao;
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3. Atribuicdes tipicas:

realizar pesquisas cientificas e tecnologicas nos varios setores da Fisica ou a ela relacionados;
aplicar principios, conceitos e métodos da Fisica em atividades especificas envolvendo
radiagdo ionizante e ndo ionizante, estudos ambientais, analise de sistemas ecoldgicos e estudos
na area financeira;

desenvolver programas e softwares computacionais baseados em modelos fisicos;

elaborar documentag@o técnica e cientifica, realizar pericias, emitir e assinar laudos técnicos e
pareceres, organizar procedimentos operacionais, de seguranga, de radioprote¢@o, de analise de
impacto ambiental, redigir documentag@o instrumental e de aplicativos no que couber sua
qualificacao;

difundir conhecimentos da area, orientar trabalhos técnicos e cientificos, ministrar palestras,
seminarios e cursos, organizar eventos cientificos, treinar especialistas e técnicos;

administrar, na sua area de atuacdo, atividades de pesquisas e aplicacdes, planejar, coordenar e
executar pesquisas cientificas, auxiliar no planejamento de instalacdes, especificar
equipamentos ¢ infraestrutura laboratorial, em institui¢des publicas e privadas;

realizar medidas fisicas e aplicar técnicas de espectrometria, avaliar pardmetros fisicos em
sistemas ambientais, aferir equipamentos cientificos, caracterizar propriedades fisicas e
estruturais de materiais, realizar ensaios e testes e desenvolver padrdes metrologicos;

participar da equipe de vigilancia sanitaria atuando no planejamento, execucgdo e avaliacao de
politicas, programas, atividades educativas e eventos relacionados direta ou indiretamente com
a seguranga sanitaria, emitindo parecer técnico, relatorios e outros.

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacgao profissional e atividades afins;

=

. Requisitos para provimento:

Instrucio - curso superior em Fisica e registro Profissional no Conselho Regional da Classe
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico para a classe de Fisico I.

1. Cargo: QUIMICO

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a realizar ensaios, analises quimicas e
fisico-quimicas, selecionando metodologias, materiais, reagentes de analise e critérios de
amostragem, homogeneizando, dimensionando e solubilizando amostras. Produz substancias,
desenvolvendo metodologias analiticas, interpretando dados quimicos, monitorando impacto
ambiental de substincias, administrando procedimentos e atividades quimicas laboratoriais e
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industriais. Realiza ensaios e andlises quimicas procedendo a estudos sobre detritos fabris e outras
substancias poluentes, propondo solugdes na area ambiental do Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

realizar ensaios, andlises quimicas e fisico-quimicas;
selecionar metodologias de analise, materiais e reagentes de analise e critérios de amostragem;
coletar e acondicionar amostras para preservagio;

reduzir granulometria de amostras;

homogeneizar, quartear e dimensionar amostras;

submeter amostras a processos quimicos e fisicos;

medir pardmetros quimicos e fisico-quimicos de amostras;
produzir substancias especificando as matérias-primas;

extrair, sintetizar, concentrar, purificar e secar substancias;
caracterizar substancias e produtos;

estabelecer composi¢do de produto final;

assessorar em desenvolvimento de equipamentos;

orientar processo de acondicionamento de produtos;
estabelecer prazo de validade de produtos;

desenvolver metodologias analiticas;

pesquisar bibliografias elaborando procedimentos analiticos;
validar metodologias analiticas;

estimar custo-beneficio de metodologias analiticas;

interpretar e tratar dados quimicos;

analisar resultados de ensaio;

comparar resultados com parametros analiticos e de referéncia;
avaliar aplicabilidade de métodos;

rastrear causas de alteragdes em resultados;

emitir pareceres, laudos e relatorios técnicos;

monitorar impacto ambiental de substancias:

mensurar geragao de residuos poluentes;

identificar residuos poluentes;

mensurar grau de toxicidade de substancias;

descartar residuos inertes;

reciclar substancias;

tratar residuos quimicos, fisicos, bioldgicos e radioativos;
monitorar comportamento de substancias em ambiente;
monitorar confinamento de substancias toxicas e/ou radioativas;
descrever agdes preventivas e corretivas de impacto ambiental;
acompanhar o descarte de residuos poluentes.

acompanhar os procedimentos quimicos:

definir metodologia de processos;

acompanhar a recepcao e identificagdo de amostras;

verificar procedéncia e caracteristicas de matéria-prima;
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verificar condi¢des de uso de equipamentos;

acompanhar a calibracdo de equipamentos e execucao de ensaios;

examinar relatorios de produgio;

implementar a¢des preventivas e corretivas referendando resultados;

organizar as atividades quimicas laboratoriais e industriais;

especificar equipamentos e materiais necessarios;

controlar entrada ¢ saida de materiais ¢ equipamentos;

inspecionar uso de equipamentos de seguranga;

participar da equipe de vigildncia sanitaria atuando no planejamento, execucgdo e avaliacao de
politicas, programas, atividades educativas e¢ eventos relacionados direta ou indiretamente com
a seguranga sanitaria, emitindo parecer técnico, relatorios e outros.

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

=

. Requisitos para provimento:

Instrucido - curso superior em Quimica e registro Profissional no Conselho Regional da
Classe
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Quimico I.

1. Cargo: ARQUIVISTA

2. Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a classificar, armazenar, arquivar,
controlar a entrada e saida das pecas, fazer a manutencéo e conservagdo dos arquivos e fiscalizar a
aplicagdo de legislagdo de direitos autorais, reproducéo e divulgagdo de imagens.

3. Atribuicdes tipicas:

estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando o conteudo e valor das mesmas, para
decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las;

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

arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificagcdo adotado, colocando-as em armarios,
estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios;

entregar as pecas que lhe sdo solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e outros
dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo por particulares, unidades
administrativas ou institui¢des;
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— controlar a localizagdo das pecas emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e
tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das mesmas;

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

— planejar sistema de recuperagdo de informagdo e de conservagdo preventiva de documentos;

— planejar a implantagdo de programa de gestdo de documentos;

— organizar indice das pecas arquivadas, para facilitar as consultas;

— descartar documentos de arquivos;

— classificar documentos por grau de sigilo;

— identificar a produgdo e o fluxo documental;

— organizar e manter acervo de importancia historico-cultural da Prefeitura;

— fiscalizar a aplicacdo de legislagdo de direitos autorais e a reprodugao e divulgacdo de imagens;

— desenvolver a¢des junto com profissionais da educacdo e junto a comunidade;

— planejar a adocdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de informagdes;

— executar outras atribuigdes afins.

=~

. Requisitos para provimento:
Instrucdo — curso de nivel superior em Arquivologia e registro no respectivo conselho de
classe.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

W

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Arquivista L.

1. Cargo: BIOLOGO

2. Descri¢do sintética: Compreende o cargo que se destina a elaborar, supervisionar, planejar,
implantar, executar, analisar ou avaliar estudos, pareceres, trabalhos, pesquisas, planos, programas

e projetos promovidos pelo municipio, atinentes a area da biologia, em especial, em sua
aplicabilidade a Saude Publica e Meio Ambiente.

2. Atribuicdes tipicas:

- realizar estudos, pesquisas e levantamentos de informagdes que fornegam subsidios a formulagio
de politicas, diretrizes e planos e a implantagdo, manuten¢do e funcionamento de programas na
area biolédgica, em especial, em sua aplicabilidade a Satde Publica e Meio Ambiente.

- realizar gerenciamento, fiscalizagdo e inspe¢do de riscos sanitarios, fazendo cumprir as
legislacdes vigentes, no exercicio do poder de policia legalmente delegado, em estabelecimentos
de saude e de interesse a saude e em locais onde sdo produzidos e comercializados produtos e
servigos submetidos a vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e
das tecnologias a eles relacionados e de ambientes do trabalho, em sua area de competéncia e
atuacio;

- compor a equipe de vigilancia sanitaria, quando designado, atuando no planejamento, supervisao,
execugdo ¢ avaliagdo de politicas, programas, atividades educativas e eventos relacionados direta
ou indiretamente com a seguranga sanitaria, emitindo parecer técnico, relatorios e outros.

4. Requisitos para provimento:
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e Instrucfo - curso superior em Ciéncias Bioldgicas. Registro Profissional no Conselho Regional
da Classe.
e  Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Bidlogo 1.

1. Cargo: TURISMOLOGO

2. Descricio sintética: compreende o cargo que se destina a realizacdo da programagdo e
execucdo de estudos, pesquisas, levantamentos e agdes relativas ao Turismo do municipio,
formulando solugdes para as atividades de organizacdo, métodos e outros.

3. Atribuicdes tipicas:

— planejar, organizar, dirigir, controlar, gerir e operacionalizar instituicdes e estabelecimentos
ligados ao turismo;

— acompanhar e orientar trabalhos de sele¢do e classificacdo de locais e areas de interesse
turistico, visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com
sua natureza geografica, historica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica;

— atuar como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu
objetivo social ou estatutario;

— diagnosticar as potencialidades ¢ as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacao;

— formular e implantar prognosticos e proposi¢des para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacao;

— criar e implantar roteiros e rotas turisticas;
— desenvolver e comercializar novos produtos turisticos;

— analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, na area de turismo ou
em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e servigos de turismo;

— pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informagdes sobre a demanda turistica;

— acompanhar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;

— identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo dos produtos turisticos
existentes;

— formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas nos centros receptivos;

— organizar eventos de ambito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias;

— planejar, organizar, controlar, implantar, gerir e operacionalizar empresas turisticas de todas as
esferas, em conjunto com outros profissionais afins, como agéncias de viagens e turismo,
transportadoras e terminais turisticos, organizadoras de eventos, servi¢cos de animagao, parques
tematicos, hotelaria e demais empreendimentos do setor;
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planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e empreendimentos
turisticos, conforme normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou ndo de locais e estabelecimentos
voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas estabelecidas pelos 6rgéos
competentes;

participar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a instituicdes, empresas
e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico

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 atuagao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢ programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua formacao profissional e atividades afins;

=

. Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso superior em Turismo e registro Profissional no Conselho Regional da Classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

wn

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Turismoélogo 1.
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