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LEI COMPLEMENTAR N&. 40, de 23 de abril de 2010.
INSTITUI O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE IBATIBA
— ES (consolidada)

A Cémara Municipal de Ibatiba, Estado de Espirito Santo, através de seus
representantes legais, aprovou e eu, Prefeito sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 12. Fica instituido o plano de cargos e carreiras, remuneracao e valorizacao dos
servidores do quadro geral da Prefeitura Municipal de Ibatiba.

Paragrafo unico. A gestdo das carreiras dos servidores das areas de Saude e
Educacdo do Municipio serd definida em Lei complementar especifica, tendo a
presente Lei como fonte subsidiaria.

Art. 22. O Regime Juridico dos servidores do quadro de pessoal municipal é de
natureza Estatutaria.

Art. 32. A politica de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ibatiba sera fundamentada
na valorizacao do servidor, com base na dignificacdo da funcao publica, tendo por
objetivo os seguintes principios:

| — profissionalizacéo, qualificacdo e aperfeicoamento dos servidores;

Il — sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servigo publico;

lll — remuneracao compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

IV — condi¢des para realizagao pessoal,;

V —instrumento de melhoria das relacoes;

VI — remuneracédo e promoc¢ao dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento apurado através de instrumentos de desempenho e aperfeicoamento
profissional.

Art. 42, Para efeito desta lei, considera-se:

|- servidor — é a pessoa legalmente investida em cargo publico;
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Il- cargo publico de carreira: unidade de ocupacdo funcional do quadro de
pessoal, preenchido por servidor publico efetivo, com criagdo, remuneracao,
quantitativo, atribui¢cdes e responsabilidades definidos em lei e direitos e deveres de
natureza estatutaria estabelecidos em lei complementar;

lll- fungcdo publica — é o conjunto de atribuicbes, atividades e encargos nao
integrantes de carreira providos em carater transitorio e nos termos da Lei;

IV- vencimento — é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo publico;

V - remuneracao — é a retribuicdo pecuniaria, representada pelo vencimento mais
adicionais e outras vantagens;

VI - quadro de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo e em comisséo,
cujo numero e vencimento sao fixados em lei, estruturados segundo a natureza e
complexidade dos cargos que as compdem,;

VIl - plano de carreira: conjunto de normas que disciplina o ingresso € o
desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo em
uma determinada carreira e define sua estrutura;

VIl - carreira: conjunto de cargos agrupados segundo sua natureza e
complexidade e estruturados em classes, escalonados em funcdo do grau de
responsabilidade e das atribuigbes da carreira;

IX- grau: posicdo do servidor no escalonamento horizontal de determinada
carreira, cuja mudanca depende de progressao, efetivada mediante avaliacao de
desempenho combinada com tempo de servico;

X - administracao central: composto pelas Secretarias Municipais e que tem como
objetivo planejar, integrar, coordenar e executar as ag¢des de organizacdo e
funcionamento da maquina administrativa municipal;

Xl - unidade administrativa: Secretaria ou Unidade de Trabalho na qual o servidor
se encontra inserido.

CAPITULO I
Do Quadro Geral de Cargos
Secao |
Da Composicao do Quadro

Art. 52. O Quadro Geral de Cargos é integrado por cargos de provimento efetivo,
excetuado os cargos previstos nos Planos de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Profissionais de Saude e da Educacdo do Municipio de Ibatiba - ES, e estdo
subdivididos nos seguintes grupos:
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I — Cargos de Nivel Fundamental — CNF;
Il — Cargos de Nivel Médio — CNM;
lll — Cargos de Nivel Superior — CNS.

§ 12. A denominacédo e o quantitativo dos cargos a que se refere o “caput” deste
artigo sao os constantes do Anexo | desta Lei.

§ 22. Os Grupos poderao ser divididos em Subgrupos, que determinardo a tabela de
vencimentos base do funcionario.

Secao ll
Do Ingresso e das Atribuicoes

Art. 6°. A atividade administrativa permanente € exercida na administragao direta,
por servidores ocupantes de cargo publico, em carater efetivo ou em comissao, ou
de fungao publica.

Art. 72. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo acessiveis
aos brasileiros e o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 12. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Carreira e Grau de
referéncia iniciais do cargo.

§ 22 As exigéncias para ingresso, o quantitativo de vagas e a descricdo das
atribuicdes dos cargos do Quadro Geral constam do Anexo IV.

§ 32. Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro Geral serdo
voltados a suprir as necessidades da Prefeitura Municipal, podendo exigir
conhecimentos e/ou habilitacbes especificas, respeitados os requisitos definidos no
Anexo V.

§ 42. O municipio reservara percentual de até 20% dos cargos previstos, a serem
preenchidos por portadores de deficiéncia, observadas as exigéncias peculiares do
cargo.

§ 52. O prazo de validade do Concurso Publico sera de até dois anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo da sua validade.

§ 62. E assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Ibatiba, a indicagdo

de um membro dentre os servidores filiados para integrar as comissdes
responsaveis pela realizacao de concursos.
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Art. 82. O servidor aprovado em concurso publico cumprira estagio probatério de 03
(trés) anos, com inicio na posse e final na investidura permanente no cargo
concursado.

Art. 92, Prescindira de concurso publico a nomeacao para os cargos de confianca e
em comissao, de livre nomeagao e exoneragao.

§ 12. Os cargos de confianca, e de recrutamento restrito serdo preenchidos por
servidores de carreira do Executivo.

§ 22. Os Cargos Comissionados — CC sao de livre nomeacgao e exoneracao pelo
Chefe do Executivo, obedecido aos critérios estabelecidos na legislacéo.

§ 32. Os cargos de provimento em comissao serao preenchidos em no minimo 15%
(quinze por cento) por servidores de carreira do municipio de Ibatiba.

Art. 10. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
podera haver contratacdo temporaria, nos termos do inciso IX do art. 37 da
Constituicao Federal e devera ser matéria de legislacao especifica.

Art. 11. Para aquisicao da estabilidade e da progressao horizontal é obrigatério a
avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para esta finalidade e
estabelecida em regulamento proéprio.

Art. 12. Os direitos e deveres dos servidores sdo os constantes do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Ibatiba.

CAPITULO Il
Da Progressao Horizontal

Art. 13. Progressao horizontal é a passagem do servidor publico efetivo do grau em
qgue se encontra para o grau subsequente da carreira a que pertence.

§ 12. Para a concessao da progressao, serao observados 0s seguintes requisitos:

|- encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;

Il - cumprir o intersticio de dois anos de efetivo exercicio;

lll - ter recebido duas avaliacbes satisfatérias de seu desempenho individual,
desde a sua progressao anterior, nos termos em que dispuserem as normas legais
pertinentes.

§ 22. Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de saude,

superior a noventa dias, a contagem de intersticio sera suspensa, reiniciando-se
quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.
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§ 3°. Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios para a
progressdo horizontal, a nomeagdo para cargo em comissado, a designacao para
funcdo de confianca, a cessdo para outros érgdos do Municipio e para as
associagdes de classe do funcionalismo publico.

Art. 14. A classificagdo dos cargos e remuneragdes constantes deste plano é fixada
em nove carreiras escalonadas | a IX que foram subdividas em trés grupos conforme
suas especificacoes, atribuicdbes e nivel de escolaridade, para cada carreira foram
definidos graus correspondentes de A a R.

Art. 15. O Servidor fara jus a progressao horizontal apdés o cumprimento do estagio
probatoério e a cada biénio de efetivo exercicio.

l- a progressao horizontal serd no percentual de dois por cento obedecido o
intersticio de dois anos, comecando a ser contada a partir do término do estagio
probatorio;

Il - para aquisicao da progressao horizontal é obrigatério a avaliagdo especial de
desempenho por comissdo instituida para esta finalidade e estabelecida em
regulamento proprio

lll- o servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 16. Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo aquisitivo:
I - sofrer punicao disciplinar em que tenha sido:
a) aplicada pena de suspensao;

b) exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento em
comissao ou cargo de confianca que estiver exercendo.

Il - afastar-se das funcoes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos
como de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e na legislacao
pertinente as carreiras de que trata esta Lei.

lll - Nas hipoteses previstas no inciso Il deste artigo, o afastamento ensejard a
suspensao do periodo aquisitivo para fins de progressao e contara para tais fins, o
periodo anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva
avaliacao periddica de desempenho individual.

Art. 17. O Servidor s6 mudara de cargo mediante aprovacdo em Concurso Publico.
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CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliacao de Desempenho

Art. 18. Fica instituido o sistema de avaliacdo de desempenho, com a finalidade de
afericdo do desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuicbes, o que
permitira assim o seu desenvolvimento profissional no servigo publico.

§ 1°. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo a gestdo do sistema de
avaliacdo de desempenho.

§ 2°. A avaliagao periddica de desempenho sera um processo anual e sistematico de
afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizado para fins de programacéao de
acOes de capacitacdao e qualificacdo e como critério para a evolucao funcional,
compreendendo:

| — aprovagcao em estagio probatério;

Il — progresséao horizontal,

Art. 19. A avaliacdo sera feita por uma comissdo especial de avaliacdo de
desempenho, designada pelo Prefeito Municipal e podera ser assessorada por uma
empresa técnica especializada.

Art. 20. As avaliac6es de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condicdes
que serdao exercidas, observadas no minimo as seguintes caracteristicas
fundamentais:

|- assiduidade funcional;

Il - idoneidade moral;

lll - produtividade;

IV - qualidade no trabalho;

V -  responsabilidade;
VI- iniciativa;

VII - disciplina;

VIl - integracéo;
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§ 12. E assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Ibatiba, a indicagdo
de um membro dentre os servidores filiados para integrar a comissao de avaliacao
de desempenho.

§ 220 O Sistema de Avaliacao de Desempenho sera implantado por ato
administrativo do Chefe do Executivo no prazo de até 06 (seis) meses contados da
data de publicagcdo desta Lei.

CAPIiTULO V
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 21. Os cargos de provimento em comissédo da Prefeitura Municipal de Ibatiba
sao de livre nomeacao e exoneragao com recrutamento amplo.

Paragrafo unico. Os cargos em comissao e fungdes de confianca do quadro geral
da Prefeitura Municipal, seus quantitativos, referéncias de nivel, formas de
distribuicao e tabela de vencimento basico, estdo definidos nos Anexos V e VI.

Art. 22. O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissao pode optar
pelo vencimento do cargo em Comissdo ou pela continuidade de percepcédo da
remuneracao de seu cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento).

CAPITULO VI
Da Jornada de Trabalho e da Frequéncia ao Servico

Art. 23. A jornada normal de trabalho do servidor publico municipal sera de 40
(quarenta) horas semanais, facultada a compensacdo de horario de reducao de
jornada, mediante acordo ou negociacao coletiva.

§ 12. Aléem do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao exigira do seu ocupante dedicacao integral ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administragcdo, sem direito ao
pagamento de adicional pela prestacao de servigos extraordinarios.

§ 22. Os cargos de provimento efetivo de nivel superior com registro nos conselhos
de classe ou na Ordem dos Advogados do Brasil terdo jornada de trabalho de 25
(vinte e cinco) horas semanais, facultada a compensacao de horario de reducao de
jornada, mediante acordo ou negociacdo de compensagdo, aprovada pela
Administracao

§ 3. A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servico devera ser
regulamentada por ato proprio do Chefe do Executivo.

Art. 24. Podera haver prorrogacado da duracdo normal do trabalho por necessidade
do servigo ou motivo de forga maior.
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§ 12. A prorrogacao de que trata o caput deste artigo ndo podera ultrapassar o limite
maximo de 02 (duas) horas diarias, salvo nos casos de jornada especial e em
regime de turnos.

§ 220 As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou
compensadas pela correspondente diminuicdo em outros dias, a pedido do servidor
e por conveniéncia da Administragao.

Art. 25. Nao havera trabalho nas reparticbes publicas municipais aos sabados e
domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em casos
cuja natureza e urgéncia dos servicos exijam a execucao nestes dias.

Paragrafo unico. Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados e
domingos, com o correspondente descanso em dias Uteis da semana, garantindo-se
pelo menos, o descanso em um domingo ao més.

Art. 26. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro, a ser definido
pela Administragéo, pelo qual se verificardo diariamente as entradas e saidas.

Art. 27. Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagdo da sua
frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional.

Paragrafo unico. A falta de registro de frequéncia ou a pratica de acdes que visem
a sua burla pelo servidor, implicarda na adocao obrigatoria, pela chefia imediata, das
providéncias necessarias a aplicacao de pena disciplinar.

CAPITULO VI
Dos Pagamentos e Vantagens

Secao |
Da remuneracao

Art. 28. Remuneracdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei.

Paragrafo unico. A tabela de vencimento basico das carreiras dos cargos devera
ser estabelecida e aprovada em lei especifica, atendidas as diretrizes definidas pela
lei de politica remuneratéria, e observada a estrutura das carreiras e graus de
evolucéao previstos no Anexo Il desta Lei.

Secao ll
Do Vencimento

Art. 29. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao Servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fungao publica, correspondente ao padrao fixado em Lei.
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Art. 30. Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de remuneracao
importancia superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem inferior ao salario
minimo nacional, conforme legislacao federal.

Art. 31. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera
ser efetuada no més de janeiro de cada ano, por lei especifica sempre na mesma
data e sem distincao de indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da
Constituicao Federal.

Paragrafo unico. Para ocorrer a revisdo geral prevista neste artigo o municipio
devera comprovar se a despesa total com pessoal ndo excedera a 95% (noventa e
cinco por cento) da sua Receita Corrente Liquida, a ndo comprovacao ficara
impedido o Municipio de conceder vantagens, aumento, reajuste ou adequacao de
remuneracao a qualquer titulo, devendo tomar providencias para adequar ao limite
estabelecido para garantir a revisédo prevista.

Art. 32. Sempre que se reajustar a remuneragdo dos servidores em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporcdo e na
mesma data, de acordo com o § 4° do art. 40, da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento

Art. 33. O enquadramento dos servidores no quadro de pessoal dar-se-a, respeitada
a correlagdo dos cargos, conforme tabela de correlacdo constante do Anexo | desta
Lei.

§ 12. Em nenhuma hip6tese o enquadramento poderd implicar reducdo da
remuneracao do cargo de provimento efetivo atualmente percebido pelo servidor
publico.

§ 22. Nao havera qualquer modificacdo no grau da carreira atualmente ocupada
pelos servidores do quadro de pessoal

§ 32. O ocupante de cargo que sofreu alteracao, adequacao ou incorporacao, devera
ser enquadrado no mesmo grau da carreira anteriormente ocupada.

§ 4° O setor pessoal do municipio tomara as providéncias necessarias para
enquadrar o servidor na nova posi¢ao dentro do prazo de trinta dias a contar da data
de promulgacéo desta Lei.

Secao ll
Da Funcao Publica.
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Art. 34. A funcéao prevista no inciso lll, do art. 4° desta Lei destina-se as seguintes
condicoes:

| — aos servidores estabilizados na forma do art. 19 do ADCT da Constituicao
Federal, que nao se submeteram ou nao foram aprovados em Concurso publico para
fins de efetivacdo passardo a integrar o quadro de servidores estaveis, Anexo |l
desta Lei;

Il — a designagéao para substituicdo de servidor afastado temporariamente;

lll — a designacao para realizagao de servigo para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, quando ndo se concretizar contratagdo de servigos
especializados;

IV - a designacdo para programas especiais do governo federal, estadual ou
especificos de convénios e parcerias municipais.

V - a designacao citada no inciso anterior devera ser formalizada por Lei especifica,
onde devera constar, dentre outros fatores especificos do programa, o cargo, o
quantitativo, o programa, a duragao e o vencimento.

VI - As fungbes constantes do quadro de servidores estaveis, referente ao inciso |,
deste artigo serao automaticamente extintas em sua vacancia.

Art. 35. O ato administrativo que formalizar a designacéo para funcao publica devera
explicitar o vencimento e a carga horaria, obedecido aos demais requisitos previstos
no Anexo |V deste plano.

CAPIiTULO IX
Dos Estagiarios

Art. 36. Para o desempenho e aprendizado de atividades auxiliares, podera o
Municipio admitir estagiarios, através de contratos anuais de estagio

§ 12. Os estagiarios deverao estar devidamente matriculados, em escolas oficiais ou
reconhecidas pelo governo, podendo, estar cursando qualquer ano dos respectivos
CUrsos.

Art. 37. Ficam criadas 11 (onze) vagas para admissao de estagiarios, sendo 5
(cinco) destinadas a estudantes de ensino médio e 6 (seis) destinadas a estudantes
de nivel SUperior.(Redag:éo dada pela Lei Complementar N. 56/2012)
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Art. 38. O exercicio das fungdes dos estagiarios deve guardar correlagdo entre a
area de estudo e as atividades préprias das unidades administrativas de designagao.

Art. 39. Os estagiarios serao indicados pelas instituicoes educacionais e poderao ser
submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pelo Executivo Municipal.

Art. 40. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares sera de
até 06 (seis) horas diarias, sendo que o horario de expediente sera acertado entre o
estagiario e a administracao, observada a compatibilidade com o horario escolar.

Art. 41. A administragdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional.

Paragrafo unico. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento pago
pela municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional sera:

| — estagiario de ensino de nivel superior, 100% (cem por cento);
Il — estagiario de ensino de nivel médio, 80% (oitenta por cento).
Art. 42. S3o requisitos para a investidura na funcao de estagiario:
| — declaracéao de disponibilidade de horario e opcéo de turno;

Il - documento comprobatério de regularidade escolar, atestado de matricula e
frequéncia — com indicag¢ao do ano ou periodo do respectivo curso;

lll — documento relativo a qualificacao pessoal.

Art. 43 Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os deveres,
proibicbes e normas disciplinares a que estdo sujeito os servidores publicos
municipais.

Art. 44. A admissdo do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso de
Estagio, com a interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com
o Municipio, na definicdo da Lei Federal n®. 11.788 de 25 de setembro de 2008

Art. 45. O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do Prefeito, a
pedido, ou mediante representacdo motivada do Secretario Municipal onde estiver
em exercicio.

Art. 46. Ao término do estagio, sera expedido certificado pelo Prefeito Municipal,
quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

TiTULO 1l
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DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 47. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo podera ter vencimento
diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano, salvo os que forem
beneficiados pelo Inciso | art. 34 desta lei.
Art. 48. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato administrativo,
gratificacado de até 60 (sessenta por cento) sobre os seus vencimentos as seguintes
categorias de servidores:

| — aos ocupantes de cargos ou fungdes em comissdo ou de confianca; (revogado Lei
Complementar N. 111/2016)

Il — aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titular a maior
grau de responsabilidade, dedicacédo por tempo integral e comprovada distincado no
desempenho de suas atribui¢oes;

lll — aos agentes fiscais por notificacoes expedidas, inspecdes realizadas e laudos
emitidos, conforme regulamento aprovado pelo Chefe do Executivo.

Art. 49. Os Concursos publicos para preenchimento dos cargos efetivos vagos serao
regulamentados por ato do Executivo.

Art. 50. Integram a presente Lei 0os seguintes anexos:

|- Anexo | — quadro de correlacao, alteracoes do quadro de servidores efetivos;
Il-  Anexo Il — estrutura da tabela salarial das carreiras dos cargos efetivos.

lll- Anexo lll - Quadro dos servidores estaveis;

IV- Anexo IV — descricdo, pré-requisitos e quantitativo de vagas dos cargos
efetivos e comissionados.

V- Anexo V — quadro de atribuicbes e atividades profissionais dos servidores
efetivos

VI- Anexo VI - quadro de correlacao e alteragdes dos cargos comissionados e
seus quantitativos, referéncias de nivel, formas de distribuicao;

VIl - Anexo VIl - estrutura de tabela de vencimentos dos cargos comissionados.
Paragrafo unico. As atribuicbes dos cargos comissionadas e de confianga serao
definidas por ato do Chefe do Executivo, observando relagcdo com as competéncias
da unidade administrativa para qual for nomeado, conforme definido na lei de
estrutura organizacional.
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Art. 51. Fica dispensada a apresentacdo de impacto orcamentario e financeiro que
se refere o § 5°% do art. 17, da Lei Complementar n%: 101/2000, por se tratar de
previsdo constante da Lei de Diretrizes Orcamentaria e contemplada na Lei
Orcamentaria Anual.

Art. 52 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicobes em contrario, em especial as partes ndao revogadas nas Leis
Complementares n°s. 22 e 30.

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito

Certidao de Publicacao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
Disposicoes Transitérias da Lei Organica Municipal, que a
presente Lei Complementar foi publicada no quadro de aviso da
Prefeitura em 03 de maio de 2010.

ALINE GOMES PEREIRA
Chefe de Gabinete

Registro Livro n2.
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ANEXO |
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

QUADRO DE CORRELACAQ/ALTERACOES

CARRE VAGAS NOVA VAGAS CARGA
GRUPO PRE-REQUISITO RA NOME DO CARGO ATUAIS NOVO CARGO/NOVA NOMENCLATURA CARREIR DO HORARIA
A PLANO SEMANAL
SERVENTE 120 AGENTE DE SERVICOS GERAIS - SERVENTE 120 40 horas
GARI 40 AGENTE DE LIMPEZA URBANA 40 40 horas
I VIGIA 50 AGENTE DE SERVICOS GERAIS - VIGIA 50 40 horas
ALFABETIZADO |
COVEIRO 02 AGENTE DE SERVICOS GERAIS - COVEIRO 02 40 horas
OPERARIO 30 AGENTE DE SERVICOS GERAIS - OPERARIO 30 40 horas
AGENTE DE SERVICOS GERAIS - LAVADOR DE
XXXX | CRIADO XXXX' | VEiCULOS E MAQUINAS PESADAS 02 40 horas
ELETRICISTA 02 ELETRICISTA 1} 02 40 horas
CNF 42 SERIE DO n AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS -
AR bE ENSING JARDINEIRO 05 | forlE DESERVIC I 05 40 horas
NIVEL FUNDAMENTAL ~ -
FUNDAMENTAL " MECANICO 02 MECANICO v 02 40 horas
PEDREIRO 03 PEDREIRO 1l 05 40 horas
OP. DE TRATOR AGRICOLA — ]
45 SERIE DO m CNH “C” .CONFORME “GNT” 04 OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA 1 04 40 horas
ENSINO MOTORISTA - CNH “D"
FUNDAMENTAL v CONFORME “CNT” 40 MOTORISTA v 40 40 horas
SOMADO A CNH
C,D,E OPERADOR DE MAQUINAS - ;
v CNH “C” - CONFORME “CNT” 10 OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS Vil 10 40 horas
XXXX CRIADO (A)gllji:;ADOR DE ETA (Estacao de Tratamento de n 04 40 horas
FUNDAMENTAL z
COMPLETO XXXX CRIADO g:gEoFt{gDOR DE ETE (Estacao de Tratamento de M 04 40 horas
1 RECEPCIONISTA 05 RECEPCIONISTA ]| 05 40 horas
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] CARRE VAGAS NOVA VAGAS CARGA
GRUPO PRE-REQUISITO RA NOME DO CARGO ATUAIS NOVO CARGO/NOVA NOMENCLATURA CARREIR DO HORARIA
A PLANO SEMANAL
AGENTE FISCAL — TRIBUTARIO
v AGENTE FISCAL 12 AGENTE FISCAL — OBRAS, POSTURAS E PDM VIl 12 40 horas
AGENTE FISCAL — SANITARIO
AGENTE FISCAL — AMBIENTAL
XXXX CRIADO XXXX Criado pela LC 163/2019 V" 03 40 horas
FUNDAMENTAL " ASSISTENTE 20
ggng‘gg ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO \Y; 45 40 horas
INFORMATICA v AUXILIAR ADMINISTRATIVO 25
XXXX | CRIADO XXXX | AUXILIAR DE ADMINISTRACAO - ALMOXARIFE ] 03 40 horas
XXXX | CRIADO XXXX | AGENTE DE CONTROLE INTERNO Vv 04 40 horas
MEDIO
m AGENTE ADMINISTRATIVO 15 _
COMPLETO AGENTE DE ADMINISTRACAO Vil 25 40 horas
VI OFICIAL ADMINISTRATIVO 10 40 horas
CNM -
CARGOS DE XXXX | CRIADO XXXX | DEGUSTADOR DE CAFE Vi 01 40 horas
NIVEL MEDIO XXXX | CRIADO XXXX | TECNICO EM EDIFICACOES vil 01 40 horas
TECNICONIVEL | XXXX | CRIADO XXXX | TECNICO EM INFORMATICA Vil 02 40 horas
MEDIO
TECNICO EM .
Vil CONTABILIDADE 01 TECNICO EM CONTABILIDADE Vill 02 40 horas
A TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — ENGENHEIRO
ENGENHEIRO AGRONOMO 02 AGRONOMO 02 25 horas
CNM TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ENGENHEIRO
CAF:“,GV(I)E?- DE (?(L)JI\SIIEIF_‘IIE(%F(‘) Vil CRIADO Yoo @MS.E.’:I ﬁtlgradg pela LC 162/2019 IX 02 25 horas
SUPERIOR ENGENHEIRO CIVIL 02 (T:F\ﬁl':"co DE NIVEL SUPERIOR — ENGENHEIRO 02 25 horas
ZOOTECNISTA 01 TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — VETERINARIO 01 25 horas
CM SUPERIOR PROCURADOR MUNICIPAL
CARGOS DE COMPLETO EM
P Alterado pela Lei Complementar N. 96/2014 IX 02 25 horas
NIVEL DIREITO COM Alterado pela Lei Gomplementar N. 169/2019
SUPERIOR REGISTRO NA
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] CARREI RS NOVA VAGAS CARGA
GRUPO PRE-REQUISITO - NOME DO CARGO ATUAIS NOVO CARGO/NOVA NOMENCLATURA CARREIR DO HORARIA
A PLANO SEMANAL
OAB
SUPERIOR
CNM COMPLETO
CARGOS DE CIENCIAS
NIVEL CONTABEIS C/ CONTADOR IX o1 25 horas
SUPERIOR REGISTRO NO
CRC
CNS SUPERIOR
o COMPLETO EM
CARGOS DE CONTROLADOR GERAL
NiVEL DIREITO COM XXXX CRIADO XXXX Criado pela Lei Complementar N. 58/2012 X 01 25 horas
REGISTRO NA
SUPERIOR OAB

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito
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ANEXO |
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

JUSTIFICATIVAS DAS ALTERAGOES

CARGO (S)

PROPOSTA DE ALTERACAO/CRIACAO DE CARGOS

Lavador de Veiculos e Maquinas Pesadas:

Cargo criado. O profissional que sera lotado na secretaria de transporte para suprir as atividades de limpeza dos
veiculos, ja que 0s operarios atuais ndo possuem esta previsdo em sua descricdo de atividades.

Eletricista e Jardineiro

Adequacgao dos cargos a carreira Il e Ill, visto a igualdade de pré- requisitos dos mesmos e andlise técnica das
atribuices séo diferentes.

Operador ee ETA e ETE

Cargo criado. O profissional que sera lotado na secretaria de Obras, atendendo a demanda atual deste tipo de
profissional na estacao de tratamento de agua do municipio.

Recepcionista

A mudanca e adequagéao de nivel se deve ao pré- requisito do mesmo e andlise técnica das atribuicdes do cargo.

Agente Fiscal -

A mudanga e adequagao de nivel se deve ao pré- requisito do mesmo e andlise técnica das atribuigdes do cargo.

Auxiliar de Administracao

Os cargos de Assistente e Auxiliar administrativo serdo incorporados devido a similariedade das fungbes. A
mudanga e adequagao de nivel se deve a igualdade de pré- requisitos dos mesmos e andlise técnica das
atribuigbes. As atribuicdes de ambos os cargos serdo incorporadas na descrigdo do novo cargo.

Almoxarife

Cargo criado. Trés vagas criadas para tender a demanda das secretarias de administragado, Obras e Agricultura.

Agente de Controle Interno

Cargo criado. Quatro vagas para atender a demanda do setor de controle interno.

Agente de Administracao

Os cargos de Agente e Oficial Administrativo serdo incorporados devido a similariedade das fungdes. A mudanca e
adequacgao de nivel se deve a igualdade de pré- requisitos dos mesmos e analise técnica das atribuices. As
atribuic6es de ambos 0s cargos serdo incorporadas na descrigdo do novo cargo.

Degustador de Café

Cargo criado. Atender a demanda da Secretaria Municipal de Agricultura (a fungdo é exercida hoje por um cargo de
confianca e a funcdo é caracteristica de cargo efetivo).

Técnico em Edificacoes

Cargo criado. Atender a demanda da Secretaria Municipal de Administragdo com projetos e CAD.

Técnico em Informatica

Cargo criado. Atender a demanda da Secretaria Municipal de administracado com manutencao e funcionamento dos
computadores da administragdo em geral (01 para suporte a administragdo central e 01 para suporte as outras
secretarias).

Técnico de Nivel Superior: Engenheiro
Civil, Agrénomo e Veterinario

Mudanga de nomenclatura visando uma equiparagdo/isonomia dos cargos de nivel superior em toda a
administracao.

Técnico de Nivel Superior: Engenheiro
Ambiental

Cargo criado. Atender a demanda futura da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
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ANEXO I

Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS EFETIVOS E GRAUS DE EVOLUCAO

E - Scl’;n?:ol:o

&2

g = A B C D E F G H 1 J K L M N o) P Q R
| /A /B lic I'ID IE I/F G IH n IJ I/K L I'M I/N /0 /P IQ IR
| WA /B e /D WE WF /G IH n J WK L /M I/N /0 P Q IR
]| /A /B ln/c /D lI/E /F G li/H mn nJ /K /L n/m /N /o /P nmQ /R
A" IVVA | IVIB | IV/IC | IV/ID | IVIE IVF | IVIG | IVH v/ viJ IVVK | IVIL | IV/M | IV/N | IV/O | IV/IP | IV/iQ | IVIR
\" V/A V/B viC Vv/D V/E VIF VIG VH Vi viJ V/IK VIL V/M V/N V/O V/P viQ V/R
VI VA | VB | VIIC | VD | VIE VIF | VIG | VIH vii Vi VIK | VIL | VUM | VUN | VIO | VI/P | VIIQ | VIR
Vil VIVA | VIVB | VIVIC | VIID | VIVE | VIVF | VIVG | VIVH | VIVl | VIIJ | VIVK | VIVL | VIUM | VIIN | VIO | VIVP | VIIQ | VI/R

VIII | VIVA | ViIV'B | VIIVC | VYD | VIVE | VIVF | VIIVG | VIILH | VIl | VIKJ | VIVK | VIVL | VIVM | VIIIN | VIIFO | VII/P | VIIIQ | VIIIR
IX IXXA | IX'B | IX\C | IXID | IXE IXF | IXIG | IXH X/l IX/J XK | IXL | XM | XN | IXO | IX/PP | IX)XQ | IXR
X X/A X/B X/C X/D X/E X/F X/G XH X/ X/J X/K X/L X/M X/N X/0 X/P X/Q X/R
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ANEXO Il
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS EFETIVOS E GRAUS DE EVOLUCAO

é GRAU

L _ Simbolo

T

c 2

c =2

g A B C D E F G H | J K L M N (0] P Q R
I 510,00 520,20 530,60 541,22 552,04 563,08 574,34 585,83 597,55 609,50 621,69 634,12 646,80 659,74 672,93 686,39 700,12 714,12
| | 600,00 612,00 624,24 636,72 649,46 662,45 675,70 689,21 703,00 717,06 731,40 746,02 760,95 776,16 791,69 807,52 823,67 840,14
I I | 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23 913,13 931,40 950,02 969,03 988,41 1.008,17
|V 800,00 816,00 832,32 848,97 865,95 883,26 900,93 918,95 937,33 956,07 975,20 994,70 1.014,59 1.034,89 1.055,58 1.076,69 1.098,23 1.120,19
V 860,00 877,20 894,74 912,64 930,89 949,51 968,50 987,87 1.007,63 1.027,78 1.048,34 1.069,30 1.090,69 1.112,50 1.134,75 1.157,45 1.180,60 1.204,21
VI 900,00 918,00 936,36 955,09 974,19 993,67 1.013,55 1.033,82 1.054,49 1.075,58 1.097,09 1.119,04 1.141,42 1.164,25 1.187,53 1.211,28 1.235,51 1.260,22
V" 930,00 948,60 967,57 986,92 1.006,66 1.026,80 1.047,33 1.068,28 1.089,64 1.111,44 1.133,66 1.156,34 1.179,46 1.203,05 1.227,12 1.251,66 1.276,69 1.302,22

VI" 1.100,00 1.122,00 1.144,44 1.167,33 1.190,68 1.214,49 1.238,78 1.263,55 1.288,83 1.314,60 1.340,89 1.367,71 1.395,07 1.422,97 1.451,43 1.480,46 1.510,06 1.540,27
|X 2.000,00 2.040,00 2.080,80 2.122,42 2.164,86 2.208,16 2.252,32 2.297,37 2.343,32 2.390,19 2.437,99 2.486,75 2.536,48 2.587,21 2.638,96 2.691,74 2.745,57 2.800,48
X 3.200,00 3.264,00 3.329,28 3.395,86 3.463,78 3.533,06 3.603,72 3.675,79 3.749,31 3.824,29 3.900,78 3.978,80 4.058,37 4.139,54 4.222,33 4.306,78 4.392,91 4.480,77

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA

Prefeito
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ANEXO Il
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

QUADRO DE SERVIDORES ESTAVEIS

NOME FUNCAO PUBLICA
José Toledo de Souza Estavel (Bracal)
Maria Inés Soares de Gouveia Estavel (Merendeira)

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito
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Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO GERAL DE

SERVIDORES
PROPOSTA DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N<. 08/2009
] .
CARGOS EFETIVOS cARGos | NIVEL | Rs:unitario | YoIOR

Agente de Administracédo 25 VI 930,00 23.250,00
Agente de Controle Interno 4 Vv 860,00 3.440,00
Agente Fiscal - Tributario

Agente Fiscal - Obras, Posturas e Plano Diretor do Municipio 12 Vi 930,00 11.160,00
Agente Fiscal - Sanitario

Auxiliar de Administragéo - Almoxarife 3 Il 600,00 1.800,00
Auxiliar de Administragao 45 v 800,00 36.000,00
Contador 1 IX 2.000,00 2.000,00
Agente de Servigcos Gerais - Coveiro 2 I 510,00 1.020,00
Degustador de Café 1 \ 900,00 900,00
Eletricista 2 i 720,00 1.440,00
Agente de Limpeza Urbana 40 I 510,00 20.400,00
Agente de Servigos Operacionais - Jardineiro 5 Il 600,00 3.000,00
Agente de Servigos Gerais - Lavador de Veiculos Maquinas Pesadas 2 I 510,00 1.020,00
Mecanico 2 v 800,00 1.600,00
Motorista 40 v 800,00 32.000,00
Operador de Esta¢do de Tratamento Bioldgico (Esgoto) 4 1 720,00 2.880,00
Operador de Estagao de Tratamento de Agua 4 [ 720,00 2.880,00
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Operador de Maquinas Pesadas 10 VI 1.100,00 11.000,00
Operador de Trator Agricola 4 1] 720,00 2.880,00
Agente de Servigos Gerais - Operério 30 | 510,00 15.300,00
Pedreiro 5 1] 720,00 3.600,00
Procurador Judicial 1 IX 2.000,00 2.000,00
Recepcionista 5 1] 720,00 3.600,00
Agente de Servigos Gerais - Servente 120 | 510,00 61.200,00
Téc. Nivel Superior - Engenheiro Agrénomo 2 IX 2.000,00 4.000,00
Téc. Nivel Superior - Engenheiro Ambiental 1 IX 2.000,00 2.000,00
Técnico de Nivel Superior - Engenheiro Civil 2 IX 2.000,00 4.000,00
Técnico de Nivel Superior - Veterinario 1 IX 2.000,00 2.000,00
Técnico em Contabilidade 2 VIl 1.100,00 2.200,00
Técnico em Edificagdes 1 Vil 930,00 930,00
Técnico em Informatica 2 Vi 930,00 1.860,00
Agente de Servigos Gerais - Vigia 50 | 510,00 25.500,00
TOTAL DE CARGOS 428 286.860,00

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA

Prefeito
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ANEXO IV
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO GERAL
DE SERVIDORES

QUANT. DESCRICAO DO CARGO NIVEL VALOR TOTAL
1 Chefe de Gabinete CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Secretario de Gabinete CC-IV 1.000,00 1.000,00
2 Motorista de Gabinete CC-IV 1.000,00 2.000,00
1 Procurador Geral CC-l 3.200,00 3.200,00
3 Assessor Juridico CC-ll 2.000,00 6.000,00
2 Defensor Publico CC-ll 2.000,00 4.000,00
2 Assessor Técnico CcC-vil 700,00 1.400,00
1 Controlador Geral CC-l 3.200,00 3.200,00
1 Ouvidor CC-v 850,00 850,00
1 Assessor de Comunicacado e Publicidade CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Secretario Municipal de Administragéo Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Diretor de Departamento de Planejamento e Elaborag¢do de Projetos CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Assessor de Planejamento CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Assessor Tecnico em Licitacdo e Contratos CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Chefe de Divisdo de Material e Almoxarifado CC-IlV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisdo de Gestao de Pessoas CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisdo de Patrimbnio e Arquivo CC-IV 1.000,00 1.000,00
1+ Chefe de Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Gerencia de Sistemas CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Secretario Municipal de Finangas Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Diretor de Departamento de Contabilidade e Or¢gamento CC-ll 2.000,00 2.000,00
1 Chefe de Divisdo de Contabilidade e Orcamento CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisao de Tributacédo e Arrecadacao CC-IV 1.000,00 1.000,00
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1 Chefe de Divisdo de Tesouraria CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisédo de Fiscalizacdo e Cadastro CC-IlV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisdo de Convénios e Prestacdo de Contas. CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Secao de Licenciamento, Emplacamento e Fiscalizagéo de Veiculos CC-VI 800,00 800,00
Automotores.
1 Secretario Municipal de Obras e Servigcos Urbanos Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Supervisor de Obras CC-lll 1.300,00 1.300,00
’ Chefe de Obras Viarias, Servios Publicos, Controle Urbano, Transito e CC-IV 1.000,00 1.000,00
Sistema Viario
1 Chefe de Secao de Obras e Servicos Publicos CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secéo de Obras Viarias CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao de Controle Urbano CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Transito e Sistema Viario CC-VI 800,00 800,00
1 Secretario Municipal de Interior e Transporte Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Supervisor de Maquinas e Veiculos CC-lll 1.300,00 1.300,00
1 Chefe de Controle de Abastecimento de Maquinas e Veiculos CC-V 850,00 850,00
1 _CI_JPaer:‘sp%erteSegao de Manutencao de Maquinas, Equipamentos e Servigo de CC-VI 800,00 800,00
1 Encarregado de Manutencédo de Maquinas e Veiculos CC-lll 1.300,00 1.300,00
1 Secretario Municipal de Agricultura, Industria e Comércio Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Chefe de Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel CC-llI 1.300,00 1.300,00
1 Supervisor de Divisdo e Secdes CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe dga D|V|s~ao de Dgser}volv. de Pecuaria, Criagao, Inseminacao e CC-IV 1.000,00 1.000,00
Comercializacdo de Animais
1 Chgfe de Sega_o do Desenvolvimento do meio agricola, Ensino e Iniciagcao das CC-VI 800,00 800,00
atividades rurais.
1 Chefe de Secao do Desenvolvimento Industrial e de Agro-Negocio. CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao Qe Mag. Tratores Agric, conserv de carreadores, cont. de CC-V] 800,00 800,00
encostas e barreiras.
2 Assist. de Desenvolv. da Pecuaria, da Criacdo, inseminacao e comerc de CC-VII 700,00 1.400,00
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Animais.
1 Chefe de Secao de Industria, Comércio e Servicos CC-VI 800,00 800,00
1 Secretario Municipal de Meio Ambiente, Cultura e Turismo Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Chefe de Departamento de Protecdo Ambiental CC-lll 1.300,00 1.300,00
1 Chefe de Secao de Protecdo Ambiental CC-VI 800,00 800,00
1 (LDiggrdenador do Meio Ambiente, Viveiro de Mudas e Usina de Reciclagem de CC-V 850,00 850,00
1 Chefe de Fiscalizagdo do Meio Ambiente CC-VI 800,00 800,00
1 Encarregado de Servicos da Usina de Reciclagem de Lixo CC-V 850,00 850,00
1 Encarregado de Servicos do Viveiro de Mudas CC-Vvll 680,00 680,00
1 Chefe de Divisdo de Cultura CC-IV 1.000,00 1.000,00
’ Chefe de Secado de Promogdes Cult, Conserv. do Patriménio Histérico e a CC-V| 800,00 800,00
Casa da Cultura
1 Chefe de Divisdo de Turismo CC-IV 1.000,00 1.000,00
1 Chefe de Divisédo de Limpeza e Coleta de Lixo CC-IvV 1.000,00 1.000,00
1 Secretario Municipal de Esporte e Lazer Subsidio 3.200,00 3.200,00
2 Coordenador de Programas CcC-vil 700,00 1.400,00
1 Secretario Municipal de Acao Social Subsidio 3.200,00 3.200,00
1 Chefe de Departamento de Acdo Social CC-lll 2.000,00 2.000,00
1 Czlsrﬁzzor de Protegéo a Familia, Maternidade, Infancia, Adolescéncia e a ce-lil 1.300,00 1.300,00
1 Chefe de Secao de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao de Apoio ao ldoso CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao de Apoio a Pessoas em Situacao de Risco Social CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao de Habitacdo Urbana CC-VI 800,00 800,00
1 Chefe de Secao de Apoio aos Programas Sociais CC-VI 800,00 800,00
75 TOTAL DOS CARGOS COMISSIONADOS 104.480,00
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
SLArlElD VAGAS | SEMANAIS
PROCURADOR JUDICIAL
Alterado a denominacao para PROCURADOR MUNICIPAL - LC 02 25
096/2014
DESCRICAO SUMARIA

Representar o Municipio em Juizo e coordenar os assuntos juridicos do Municipio

DESCRICAO DETALHADA

l- a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;

Il- a promogéo de cobranga judicial da Divida Ativa e outras rendas que, por Lei, devam ser
exigidas judicialmente dos contribuintes;

lll - a assessorar o Prefeito no estudo, interposicdo, encaminhamento e solugdo das questdes
juridico-administrativas, politicas e legislativas;

IV - aselegdo de informagdes sobe leis, projetos legislativos Federal e Estadual;

V - promocéo de medidas extras ou judiciais para protegéo do patriménio do Municipio;

VI - organizar e manter atualizadas coletaneas de legislagao federal, estadual e municipal, bem
como de jurisprudéncia dos tribunais, em a¢ao conjunta com a Controladoria;

VIl - solicitar assinatura de periédicos, revista juridica especializada ou informativo virtual
equivalente;

VIII - organizar e manter atualizada a coletanea de pareceres normativos da Assessoria Juridica do
Municipio;

IX - efetuar, quando solicitada, a digitagdo e a formatagio de pegas e arrazoados, bem como de
minutas de atos e instrumentos juridicos;

X - acompanhar a publicagdo de atos e despachos judiciais, dando ciéncia imediata ao
Procurador da causa;

Xl - manter controle do andamento dos processos judiciais em que a Prefeitura seja parte;

XIll - providenciar a devolugédo de autos ao juizo competente, quando for o caso

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Superior em Direito com registro na OAB
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
CONTADOR 01 25
DESCRICAO SUMARIA

Executar os servigos contabeis obedecendo as operagbes integradas nos sistemas patrimonial,
orcamentario e financeiro, nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade Publica

DESCRICAO DETALHADA

l- registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

Il -  registrar e controlar contabilmente a arrecadacéo da receita do Municipio;

lll - inscrever os processos devidos em restos a pagar;

IV- elaborar balancetes e relatérios mensais, balangos anuais, prestacbes de contas e outros
registros contabeis;

V- fazer a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posicdes anormais, tais como:
auséncia de movimentagao e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;

VI- elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias e
recomendagdes para sua regularizagao

VIl - expedir, mediante aprovagdo superior, diretrizes e normas relativas ao processo or¢gamentario
da prefeitura;

VIIl - coordenar a elaboracao da Lei de Diretrizes Orcamentérias até o dia 15 de abril nos termos do
inciso Il do § 2° do art. 35, do Ato das Disposi¢gées Constitucionais Transitérias;

IX- dirigir e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual a da Proposta Orgamentéria do
Municipio, nos prazos estabelecidos nos incisos | e lll do § 2° do art. 35, do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias;

X - coordenar, acompanhar e controlar a execugao orgamentaria, em permanente articulagao com
as Secretarias Municipais e o Sistema de Controle Interno;
XI- analisar documentos relativos a gestdo orgamentaria e financeira e verificar sua conformidade

com as normas legais pertinentes;

Xll - oferecer subsidios a elaboracdo de normas e procedimentos de controle da gestdo
orcamentaria;

Xl - demonstrar na proposta orgcamentaria do Municipio a evolugdo da receita nos ultimos trés
anos e a projecao para os dois seguintes aquele a que se referirem;

XIV - demonstrar, em anexo especifico, a metodologia de calculo e premissas utilizadas na
elaboracao da proposta orcamentaria;

XV - certificar e identificar a fonte financeira que ira custear os investimentos;

XVI - elaborar os célculos das disponibilidades financeiras para investimentos;

XVII - identificar o montante da divida fundada;

XVIIl - identificar os programas, seus custos, cronograma fisico-financeiro e unidades
responsaveis;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Superior em Ciéncias Contédbeis com registro na CRC
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N:DE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE ADMINISTRACAO 25 40
DESCRICAO SUMARIA

Executar e coordenar atividades de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos
de diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo atividades mais
complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisdo, bem
como o controle de aplicagdes de leis, regulamentos e normas de administra¢do geral ou especifica

DESCRICAO DETALHADA

|- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracéo;
Il - participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e

implantagado de novos servigos;

i - auxiliar o profissional de nivel superior na realizacao de estudos de simplificagao de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

v - colaborar com o técnico da area na elaboragcdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

V- redigir, rever a relagao ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

VI -  interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas e assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicagéo;
VIl - analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade

administrativa e propor solugoes;

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

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

X- coordenar a preparacao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papeis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem
a matéria;

XI - orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administragao;

XIl - orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

XIll - atender ao publico com atengéo e cortesia;

XIV - executar outras atribuigbes afins;

XV - organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

XVI - providenciar editais de tomada de prego e concorréncia, publicando-os em érgéo de grande
circulacgao;

XVII - efetuar compras, obedecendo legislagdo especifica, efetuando o acompanhamento dos
processos das mesmas;

XVIII - prestar assessoramento as autoridades, portaria e normas e contratos municipais;

XIX - efetuar célculos diversos;

XX - elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos desenvolvidas pelo 6rgao;

XXI - executar servigos datilégraficos e de digitagao;
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N2 DE HORAS
S VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE ADMlNlSTRAGAO 25 40

XXII - auxiliar na recepgéo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito;
XXIIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE CONTROLE INTERNO 04 40
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o Controlador interno nas atividades fiscalizadoras sobre as operag¢des contabil, financeira,
or¢camentéria, operacional e patrimonial

DESCRICAO DETALHADA

|- Exercer funcbes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial.

Il - Detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, praticas administrativas abusivas,
antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito.

lll- Assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizagao de seu responsavel.

IV- Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo procedimentos
através de instrugdes normativas.

V- Dar qualidade as politicas existentes e conjugar os objetivos da Prefeitura.

VI- Garantir que as transacoes sejam realizadas com a observancia do principio da legalidade.

VIl - Verificar o fluxo das transacdes e se elas ocorrem de fato, de acordo com o0s registros,
detectando possiveis falhas e enviando-as ao controlador interno para anélise.

VIl - Promover operagdes ordenadas, econémicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos produtos
e servicos em consonancia com os objetivos da Prefeitura.

IX- Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da Prefeitura.

X - Auxiliar o controlador interno em todas as atividades para que as transagcdes sejam validas,
registradas, autorizadas, valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas
corretamente.

Xl- Adotar sob orientagdo do controlador interno, quaisquer outros procedimentos para o bom
desempenho das fung¢des da Prefeitura.

Xll - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N2 DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE FISCAL 12 40
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de fiscalizagdo de obras e de posturas municipais, em obediéncia aos codigos
correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo.

DESCRICAO DETALHADA

Atribuicoes dos Agentes Fiscais Tributarios e de Vigilancia Sanitaria:

|- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente as obras
publicas e particulares;

Il -  verificar imoveis recém - construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacoes sanitarias e o estado de conservagcao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de habite-se;

lll - verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nado estiverem
providas de competente autorizagdo ou que esteja em desacordo com o autorizado;

IV- embargar constru¢des clandestinas, irregulares o ou ilicitas;

V- solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

VI- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteragcbes de ampliagéo, transformacgéo e reducao;

VIl - verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

VIIl - fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga
exigida pela legislacao especifica;

IX- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

X - realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de denuncias e
reclamacoes;

Xl- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Xll - coletar dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

XIll - orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo municipal;

XIV - fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos;

XV - coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizacao
externa;

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

XVII - verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
XVl - verificar Balangos e Declaragdes de imposto de renda, objetivando comparar as
receitas lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

XIX - participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacao;

XX - emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

XXI - investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

XXII - fazer plantdes fiscais na reparticdo e postos fiscais;

XXl - emitir relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

XXIV - fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de transportes,
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examinando a documentacao fiscal pertinentes a tributos municipais;
XXV - examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos;
XXVI - carimbar, dar baixa e conferir taldes;
XXVII - lavrar autos de infragdo e apreensdo, quando for o caso;
XXVIII - apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

XXIX - visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacao fiscal das entidades sujeitas a
fiscalizagdo municipal;

XXX - tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento
as leis, regulamentos e instrugdes;

XXXI - verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestacéo de servigos das pessoas juridicas e autbnomas e, produtor rural;

XXXII - verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacao exigida;

XXX - informar processos referentes a avaliagdo referentes a avaliagao de imoveis e pedidos
de revisédo de langamento de tributos;

XXXIV - lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e
término de fiscalizagao e de ocorréncias;

XXXV - propor a realizagdo de inquéritos que visem salvaguardar os interesses da fazenda
Municipal;

XXXVI - promover o langamento e a cobranca de contribuigdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

XXXVII - propor regimes de estimativa e arbitramento;

XXXVIIl - elaborar relatérios das inspegodes realizados;

XXXIX - propor medidas relativas a legislagéo tributaria, fazendaria e administracéo fiscal, bem

como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;
Atribuicoes dos Agentes Fiscais de posturas

|- verificar a instalacdo e localizagdo de moéveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos,
de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao, para cada tipo de comércio,
bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagao, a instalagao, ao horario e a organizagao;

i - verificar a regularidade da exibicao e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines ou em logradouros publicos;

v - verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

V- verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, reforma ou
demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

Vi - verificar o deposito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construgdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢des, residuos de casas comerciais, bem
como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrucao da via
publica;

Vil - analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

VIl - apreender, por infragao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

IX - atuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
X- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos

respectivos ou em outros locais;
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Xl - verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;
XIl - verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros de espetaculos publicos

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;

Xl - fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua
estagnada e lixo;

X1V - fiscalizar as ligacdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mar;

XV - fiscalizar, intimar e atuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida;
XVI - verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

XVIl - intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica;

XVIIl -  realizar sindicancias especiais para instrugcdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacoes;

XIX - solicitar forga policial para dar cumprimento as ordens superiores, quando necessario;

XX - emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas

XXI - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NSDE | HORAS
CEECO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE FISCAL — AMBIENTAL 03 40
Incluido pela LC 163/2019
DESCRICAO SUMARIA

Exercer a fiscalizagao especifica nos termos da legislagao ambiental municipal e demais legislacao
ambiental pertinente.

DESCRICAO DETALHADA

Fornecer informacbes e emitir pareceres técnicos pertinentes aos processos de licenciamento;
promover a fiscalizacao das atividades licenciadas ou em processo de licenciamento e desenvolver
tarefas de controle e de monitoramento ambiental; promover a apuracao de denuncias e exercer a
fiscalizacado sistematica do meio ambiente no municipio; trazer ao conhecimento do ente ou érgao
responsavel qualquer agressdo ao meio ambiente, independentemente de denuncia; emitir laudos
de vistoria, autos de constatacao, notificacdo, embargos, ordens de suspensao de atividades, autos
de infragdo e multas, em cumprimento da legislacdo ambiental municipal e demais legislagdo
pertinente; promover a apreensdo de equipamentos, materiais e produtos extraidos, produzidos,
transportados, armazenados, instalados ou comercializados em desacordo com a legislagdo
ambiental; executar pericias dentro de suas atribuicbes profissionais, realizar inspegdes conjuntas
com equipes técnicas de outras instituicoes ligadas a preservagcao e uso sustentavel dos recursos
naturais; exercer o poder de policia ambiental e em especial aplicar as sangbes administrativas
previstas na legislagdo ambiental municipal, aplicando subsidiariamente a Lei Federal n® 9.605, de
12 de fevereiro de 1998; garantir o cumprimento de todas as legisla¢des existentes no ambito
municipal na &area ambiental; exercer outras atividades correlatas; exercer outras atividades

determinadas pelas chefias superiores imediatas;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUIQ()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO - ALMOXARIFE 03 40
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho de administragdo de material, que consiste em executar atividades do almoxarifado,
observando normas e instru¢des a respeito do desenvolvimento do trabalho para manter o estoque
em condi¢gbes de atender as Unidades Administrativas da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

|- Executar as atividades do almoxarifado;

Il - Conferir e assinar notas de entrega e outros documentos relativos ao recebimento e entrega
de materiais;

lll- Controlar a entrada e saida de materiais mediante notas e requisigoes;

IV - Vistoriar o material recebido quanto a qualidade e quantidade;

V- Registrar a entrega e a saida de material de estoque e de aplicagcao direta, emitindo a nota
(recibo) de entrada e saida;

VI - Conferir o recebimento do material com a ordem de fornecimento;

VIl - Distribuir, mediante requisi¢éo, o material estocado;

VIl - Preparar e dar baixa nas etiquetas de prateleiras;

IX - Auxiliar no inventario e na elaboracao de balancetes de material estocado;

X - Preparar os documentos que sdo encaminhados a unidade centralizadora de compras;

Xl - Efetuar langamentos e registros de material e controlar os saldos;

Xll - Selecionar, classificar e arquivar documentos;

Xl - Calcular o consumo de material para efeito de previsdo de estoque;

XIV - Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando a sua
acomodacao de forma adequada e higiénica;

XV - Zelar pela conservagao do material estocado;

XVI - Executar tarefas de digitacao;

XVII - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado..

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 45 40
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades administrativas de apoio, relacionadas com a aplica¢do de leis, regulamentos e
normas em geral, preencher formularios, providenciar pagamentos, operar maquinas, executar
servigos de recebimento, guarda, organizacao e atualizagéo de livros documentos, revistas e outras
atividades afins, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho da
administracao geral do municipio

DESCRICAO DETALHADA

Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

|- preencher fichas, formulario, taldes, mapas, requisicdes e/ou outros;

Il - executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificacdo, arquivamento, guarda
e conservacao de documentos em geral;

lll- auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria,
efetuando os calculos necessarios;

IV - auxiliar na elaboragao de folha de pagamento de pessoal;

V- auxiliar na elaboragéo de declaracao e certiddo por tempo de servico;

VI- executar os servicos de recebimento, classificagdo, separacdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

VIl - executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao forem procurados até o
prazo estipulado;

VIl - auxiliar no controle dos bens moéveis e iméveis da Prefeitura, efetuando inventario,
tombamento, registro e sua conservagao;

IX- auxiliar na execucao dos servicos de recebimento guarda de materiais, registrando suas
entradas e saidas no almoxarifado;

X - auxiliar na execugdo da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;
Xl - executar servigos de digitacao de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

Xll - executar servigos de reproducao de documentos;

Xlll - atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atualizagao;
XIV - digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

XVI - elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

XVII - fazer célculos simples;

XVIIl - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis para
possibilitar a apresentagéo dos dados solicitados;

XIX - preparar a relacdo de cobrancas e pagamentos efetuados, consultando documentos e
anotagdes realizados, para facilitar o controle financeiro;

XX - providenciar pagamentos emitindo cheques ou entregando moeda corrente, para saldar
obriga¢des assumidas;

XXI - executar atividades proprias de departamento de pessoal, calculando folha de pagamento,
efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins, para cumprir dispositivos da
legislagéo trabalhista;

XXIl - arquivar copia de documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para emitir
eventuais consultas e levantamentos de informacoes;
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N2 DE HORAS
e VAGAS | SEMANAIS
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 45 40
XXIll - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados,

para proceder caso necessario, a sua reposicao;

XXIV - conferir o material recebido confrontando-se com dados contidos na requisicéo,
examinando-os, testando-os e registrando-os, para encaminha-los ao setor requisitante.

XXV - operar maquinas simples de escritério, digitando textos, fazendo calculos e tirando cépias
xerograficas, para contribuir na execugéo dos servigos de rotina;

XXVI - executar trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, realizando
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes;

XXVII - Quanto as atividades de manutencao do cadastro imobiliario e fiscal;

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

XXIX - efetuar entrega de tributos, documentos em geral bem como calculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;

XXX - informar requerimentos de imoveis relativos a construgdo, demolicdo, legalizacao e outros;
XXXI - atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

XXXII - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos de Informatica
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE SERVICOS GERAIS - COVEIRO 02 40
DESCRICAO SUMARIA

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de manutencao, limpeza e fiscalizagao
de cemitérios, bem como os relativos aos sepultamentos.

DESCRICAO DETALHADA

l- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagdo de sepulturas;

Il-  preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confecgdo de carneiros e gavetas, entre outros;

lll- abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
IV - sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob supervisao de autoridade competente;

V- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horério de visitas;

VI- limpar, capinar e pintar o cemitério;

VIl - participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares;

VIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
DEGUSTADOR DE CAFE 01 40
DESCRICAO SUMARIA

Degusta amostras de infusbes de café, apreciando o sabor, aroma e outras qualidades, para
classificar este produto de acordo com suas caracteristicas.

DESCRICAO DETALHADA

|- Preparar as amostras de café destinadas a degustacdo, pesando-as, misturando-as em
recipientes e adicionando agua, para possibilitar a avaliagdo do sabor, aroma e outras
caracteristicas do produto e a comparagao entre os diferentes lotes;

- Apreciar as caracteristicas do café, durante as varias etapas do processo de transformacao e
acabamento, avaliando sabor, aroma, grau, torra e outros aspectos, por meio do paladar, olfato e de
outras maneiras de verificagdo, para deliberar se o produto estd4 apto ao consumo ou constatar e
indicar o aspecto que foge as caracteristicas exigidas;

lll- Fazer ou recomendar misturas de diferentes lotes de café e possiveis corre¢cdes no que se
relaciona com clarificag@o, gostos, aromas e outros requisitos, servindo-se do resultado das provas
e baseando-se na sua experiéncia, para garantir a aceitagao do produto no mercado consumidor;

IV- Classificar o produto provado, baseando-se nas caracteristicas que apresenta a fim de
identificar o tipo e comprovar a qualidade do produto para orientacdo da unidade encarregada de
determinar o valor de mercado;

V- Aconselhar na compra dos produtos a trabalhar;
VI- Determinar a origem do café;
VIl - Realizar outras tarefas afins de acordo com a natureza do seu trabalho

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo
Curso basico de qualificagao profissional na area.
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N2 DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
ELETRICISTA 02 40
DESCRICAO SUMARIA

Instala e faz a manutengao das redes de distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em geral,
guiando-se por esquemas e outras especificacdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigéao,
para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

DESCRICAO DETALHADA

l- executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuigéo,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para
estruturar a parte geral da instalagao elétrica;

II- efetua aligagao de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores
e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagéo, para completar o servigo de instalagao;

lll- promove a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, companhias, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves,
alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia;

IV- realiza a manutencdo e instalacdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras
solenidades programadas pela organiza¢do, montando as lumindrias e aparelhos de som, para obter
os efeitos desejados;

V- executa a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

VI - supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencao e reparacao elétrica, para assegurar a observancia das especificagoes de
qualidade e seguranca;

VIl- promove a instalagdo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e
interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas para atender as necessidades de
consumo de energia elétrica;

VIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 série do Ensino fundamental
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE LIMPEZA URBANA 40 40
DESCRICAO SUMARIA

O ocupante executa tarefas de coletar lixo, entulhos e residuos em vias e logradouros publicos do
municipio, mantendo a limpeza e a higiene.

DESCRICAO DETALHADA

l- percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o
em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais;

Il- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigbes de higiene e transito;

lll- recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo
manual e outros depésitos adequados;

IV- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos plasticos, em caminhdes
especiais, valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

V-  separar o lixo, por tipo de classificagcdo do material, para beneficiamento futuro;

VI - percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

VIl - raspar meios-fios, capinar e rogar terrenos;

VIl - recolhe entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os depdsitos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

IX- apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS - JARDINEIRO 05 40
DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos de jardinagem, ornamentacao e arborizagdo em ruas e logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA

|- prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

- efetua a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e
instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas;

I - efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos
canteiros, para obter a germinagéo e o enraizamento;

IV- efetua a formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para
manté-los em bom estado de conservacao;

V-  prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os
contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais;

VI- zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixa-los em condigbes de uso;

VIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 gérie do Ensino Fundamental

Rua Salomao Fadlalah, n®. 255 - Centro




£y
=
AT/ IBATIBA - €S
ST Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES
ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N2 DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
LAVADOR DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS 02 40
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho manual da natureza simples que consiste em promover a limpeza e conservagao de
veiculos e maquinas.

DESCRICAO DETALHADA

|- Realizar trabalhos de lavagem de veiculos e maquinas, bem como promover a limpeza
interna e externa dos mesmos, incluindo polimento de pintura e varricdo de carrocerias, dentre
outros;

- Executar o servigo de lubrificagéo, troca de 6leo e abastecimento de veiculos;

lll- Realizar outros trabalhos de acordo com as atribuicdes proprias da Secretaria e da natureza
do seu trabalho.

IV - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado
Instrucdo elementar sobre as partes mecéanicas de veiculos e maquinas.
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N° DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
MECANICO 02 40
DESCRICAO SUMARIA

Conserta automével em geral, efetuando a reparagdo, manutencdo e conservagdo, visando
assegurar as condi¢des de funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

|- examina os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas,para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

- efetua a desmontagem,procedendo a ajustes ou substituicio de pecas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicdo, de direcao, de alimentagdo de combustivel, de transmissédo e de
suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento;

lll- recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da
direcdo e a regulagem dos faréis, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas,
para complementar a manuteng¢ao do veiculo;

IV- orienta e acompanha a limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugao dos servicos;

V-  efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-
se pelos desenhos ou especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

VI- testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados;

VIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 gérie do Ensino Fundamental
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N2 DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
MOTORISTA 40 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucao das tarefas referentes a dirigir veiculos
leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregdo, no transporte de servidores e
cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA

|- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do
carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

Il-  dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves ou pesados de
transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria D, dentro ou fora
do Municipio, verificando diariamente as condi¢gées de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

lll- observar diariamente os pneus, o nivel da 4gua do sistema de arrefecimento, bateria,nivel de
0leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

IV- zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

V-  verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

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

VIl - observar os limites de carga preestabelecidos, quando ao peso, altura, comprimento e
largura;

VIl - fazer pequenos reparos de urgéncia;

IX- manter o veiculo limpo, interna e extremamente e em condigbes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

X -  observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

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

Xll - recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizacao do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

XIII - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

XIV - auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

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

XVI - cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

XVII - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 série do Ensino Fundamental — CNH “D”
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO BIOLOGICO 04 40
DESCRICAO SUMARIA

Opera o sistema de tratamento biologico, observando pardmetros preestabelecidos e instrucdes
superiores, para purificacao de esgoto.

DESCRICAO DETALHADA

l- Verificar as condigbes de funcionamento dos equipamentos eletromecéanicos do sistema de
tratamento biologico, lendo a pressdo, vazao, temperatura, tensdo e outros, para tomar
providéncias, se necessario, e registrar os valores encontrados;

Il- Preparar e aplicar solugées quimicas, observando os pontos de aplicagdo, suas dosagens e
0s parametros preestabelecidos, para manter os padrdes fisico-quimicos e bioldgicos;

lll- Controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na unidade,
solicitando sua reposi¢ao, quando necessario, para evitar interrupgédo no tratamento;

IV - Verificar descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino, para aplicar o
tratamento ideal.

V- Efetuar inspe¢des de painéis de controle, verificando tensao, voltagem, bem como leitura dos
indicadores de corrente, temperatura e nivel de éleo dos equipamentos e instalagdes.

VI- Documentar dados do processo de tratamento e controle de materiais e produtos utilizados na
estacdo de tratamento de agua

VIl - Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, salde e preservacao ambiental.

VIII - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo
Curso basico de qualificagao profissional na area
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA 04 40
DESCRICAO SUMARIA

Opera as instalacées de uma estacao de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe
substancias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada aos usos domésticos e
industriais

DESCRICAO DETALHADA

|- Dirigir a entrada da agua, abrindo valvulas e regulando e acionando conjuntos motobombas,
para abastecer os reservatorios;

Il - Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro, amoniaco,
cal ou outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo desses
produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la;

lll- Acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para misturar os
ingredientes;

IV- Separa as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a agua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuracao da agua;

V- Bombear a dgua depurada, acionando os registros e valvulas, para passa-la as tubulagdes
principais e permitir sua distribuicao;

VI- Controlar o funcionamento da instalagdo, lendo as marcagdes dos contadores e indicadores
do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros fatores;

VIl - Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens, para
conserva-los em perfeito estado de funcionamento.

VIII - Documentar dados do processo de tratamento e controle de materiais e produtos utilizados na
estacao de tratamento de agua

IX- Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga,
higiene, saude e preservagdo ambiental.

X - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo
Curso basico de qualificagao profissional na area
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ANEXO V - QUADRO EFETIVO

ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 10 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, as tarefas relacionadas com a operagédo de maquinas
pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de vales, bueiros, servicos de drenagem de ruas,
terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA

I- operar motoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retro escavadeira, tratores e
outros, para execugdo de servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

Il- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
diregdo,para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

lll - operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar,carregar,mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

IV - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

V- pbér em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operacao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

VI - efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
0 bom funcionamento do equipamento;

VIl - recolher ao local apropriado a maquina apés a realizacao do servigco, deixando-a corretamente
estacionada;

VIl - observar diariamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

IX- acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

X - anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle de chefia;

Xl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 série do Ensino Fundamental — CNH “C”
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA 04 40
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de operacdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais, ro¢cada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins.

DESCRICAO DETALHADA

l- conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, como laminas, rogcadeiras, arados,
enfim todos implementos agricolas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e
operando 0 mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operagdes de
limpeza ou similares;

Il - zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em
pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operagao e estacionamento da maquina;
lll- efetua a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo as instru¢des de
manuteng¢ao do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento;

IV- efetua o abastecimento dos equipamentos com Oleo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessérias, utilizando graxa, para manté-las em condigdes de
uso;

V- registra as operagbes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;
VI - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 gérie do Ensino Fundamental — CNH “C”
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE SERVICOS GERAIS - OPERARIO 30 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao sob supervisdo dos servigcos de auxilio na
pavimentagdo e calceteria, alvenaria e pintura de obras civis; confec¢cdo de pecas de madeira em
geral; instalagédo e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutengdo de encanamentos,
tubulacdo e demais condutos; forjamento de ferro, aco e outros elementos metalicos, e servigos de
solda além de tarefas bracais simples que nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

DESCRICAO DETALHADA

l- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriados;

Il- rocar, capinar e limpar matéria e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros;
lll- fazer alimpeza de cérregos, valas, bueiros esgotos e galerias;

IV - auxiliar nos servigos de manutencao e lubrificagdo de maquinas;

V- auxiliar na construgédo de obras publicas em geral;
VI- quebrar pedras e pavimentos;
VIl - limpar ralos e bocas-de-lobo;

VIl - carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

IX- transportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugoes recebidas;

X - auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao e
ornamentagao de pragas, parques € jardins;

Xl - capinar canteiros de pracga, parques, jardins e demais logradouros publicos;

Xl - aplicar material contra pragas;

Xl - recolhe entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os depositos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

XIV - semear e plantar mudas de flores e folhagem;

XV - regar e podar a grama, plantar arvores;

XVI - remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

XVII - auxiliar na execugao de servicos de calceteria, carpintaria, jardinagem, pintura, marcenaria e
hidraulica;

XVIIl - preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgées;

XIX - assentar tubos de concreto, sob supervisédo, na realizagéo de obras publicas;

XX - assentar meios-fios;

XXI - auxiliar na construcdo e montagem de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspec¢ao, bocas-de-lobo e outras obras;

XXII - limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que n&o exijam
conhecimentos especiais;

XXl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
PEDREIRO 05 40
DESCRICAO SUMARIA

Executa servigcos simples de alvenaria em construgdo civil, faz abertura de alicerces, colocagao de
lajes e assentamento de tijolos, sob a supervisdo do Engenheiro Civil ou do mestre de obras.

DESCRICAO DETALHADA

1 - Servicos de armacao, pavimentacao, calceteria e alvenaria:

|- preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

- preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para o0 assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

lll -  construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base
de paredes, muros, pontes e construgdes similares;

IV- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros matérias, unindo-as com argamassa, de
acordo com orientagao recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgao;

V- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

VI- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;

VIl - construir bases de concreto ou de material, conforme as especificacdes e instrucdes

recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas,postes e manutencao de prédios, pavimentos,
calgadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e similares;

VIl - executar trabalhos de reforma e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

IX- montar tubulagdes para instalagbes elétricas;

X- montar e reparar telhados;

Xl - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de alvenaria;

Xll - executa tarefas na construgao civil, escavando valas, transportando e misturando materiais e

trabalhando na montagem e desmontagem de armacdes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de
prédios, estradas, pontes e outras obras, sob a orientagdo do engenheiro ou do mestre-de-obras;
Xl - efetua a carga, transporte e descarta de materiais, servindo-se das préprias maos ou
utilizando carrinho de mao e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizacdo ou remocgéo
daqueles materiais;

XIV - escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pas, picaretas e outras
ferramentas, para permitir a execugcdo de fundagcdes, o assentamento de canalizacdo ou obras
similares;

XV - executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em
camadas superpostas e rejuntando-os lixando-0os com argamassa, para edificar muros, paredes e
outras obras;

XVI -

XVII - reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos;

XVIII - auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armacdes para facilitar a execu¢do das
estruturas de apoio;

XIX - desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da obra;
preparar e nivelar o solo; colocar cada pecga, assentando-a com golpes de martelo ou malho, para
encaixa-la;

XX - executa servicos de construcdo e manutencdo de rede de esgoto sanitario, ou seja,
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construindo, reparando, desentupindo e manutencao geral das redes;

XXI - realiza trabalhos de manutengcédo corretiva de prédios, calgcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas e
chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

XXII - executa servigos de recobrir jungdes, prendendo-as com alcatrdo ou argamassa de
cimento,para igualar o calgcamento e dar acabamento a obra;

XXIII - executa a limpeza da obra;

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

2 - Servicos de pintura:

l- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso;

Il - retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;

lll- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em
propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

3 - Servicos de carpintaria e marcenaria:

l- confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com
utilizagdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

Il - instalar enquadrarias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientagéo recebida;

lll - reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas
e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

IV - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug¢ao dos trabalhos de carpintaria;

4 - Servicos de encanamento:

|- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metdlico e nao
metalico, de alta ou baixa pressado, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril,
prensa magcarico e outros dispositivos mecéanicos, para possibilitar a condug¢édo de agua, esgoto, gas
e outros fluidos;

- instalar loucas sanitarias, condutores, caixas de agua, chuveiros e outras partes componentes
de instalac¢des hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

lll- instalar registros e outros acessoérios de canalizacédo, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instala¢do do sistema;

IV- manter em bom estado as instalagées hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
V- orientar e ftrinar os servidores que auxiliam a execugdo dos trabalhos de
encanamento,orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas;

5 - Servicos de serralheria:

|- selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagcbes ou instrugbes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina prépria,
para obter os diversos componentes da armagéo;
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lll- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagdes;
IV- montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as

armacodes;

V- introduzir as armacdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e
fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

VI- forjar e reparar pegas de ferro e ago, como ferramentas de méao, utensilios, pegas de

magquinaria, ferraduras de animais, partes de estruturas metdlicas, correntes, dentre outros,
utilizando martelos manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos, para
possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes
sua forma e caracteristicas originais;

VIl - aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o
forjamento do mesmo;
VIII - trabalhar 0 material, colocando-o0 sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com

talhadeira, furando-o com pungéo e dando-lhe a forma desejada para fabricar ferramentas manuais
e outras pecgas;
IX- tomar a pega incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com martelo para solda-

la;

X -  reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver
esses objetos as suas caracteristicas originais;

Xl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 gérie do Ensino Fundamental
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N° DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
RECEPCIONISTA 05 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a recepgdo e distribuicdo do publico, bem como a
operacao da mesa telefénica para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e
internacionais,

DESCRICAO DETALHADA

|- recepcionar e distribuir o publico com atengéo e cortesia;

Il - redigir documentos afetos ao servigo;

I - auxiliar na execugcdo de servicos de recebimento e guarda dos materiais sob sua
responsabilidade;

IV - preencher fichas e formulérios inerentes ao cargo;

V- operar a mesa telefnica para estabelecer comunicagdes internas, externas, interurbanas ou
internacionais;

VI - anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

VIl - controlar livro de chamada interurbana e internacional;

VIIl - elaborar mapas, visando a prestagao de contas, relativos as chamadas telefénicas;

IX- zelar pela conservagédo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do
local de trabalho;

X - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE SERVICOS GERAIS - SERVENTE 120 40

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de tarefas de natureza rotineira de limpeza
arrumacao e de zeladoria em geral nos diversos edificios e escolas publicas, bem como realizar
trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA

I- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de escolas e edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridos;

Il - recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

lll - percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

IV - manter a devida higiene e conservagao das instalagcoes sanitarias e de cozinha;

V- remover o pé de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI - preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

VIl - verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

VIl - manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,
facas e demais utensilios de copa e cozinha;

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

X - executar tarefas de copa e cozinha e preparagédo de alimentos;

Xl - distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender
aos comensais;

Xl - verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for 0 caso;

Xl - receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo e higiene;

XIV - manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

XV - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com
boa aparéncia;

XVI - cumprir mandatos internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos;
mensagens ou pequenos volumes;

XVII - lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pecas;
XVIIl - proceder a abertura e o fechamento das dependéncias dos prédios publicos, verificando as

janelas, portas e outros;
XIX - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

N2 DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR: ENGENHEIRO AGRONOMO 02 25
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigcdes, a elaboracdo e supervisdo de projeto referente ao
cultivo agricola e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo do solo, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

|- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagao de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;

- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condi¢des 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 exploragéao
agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima.

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

IV - orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas
de exploragdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produ¢do e conseguir
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

V-  prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengéo e funcionamento do
viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagdes sobre novas tecnologias de
plantio, auxiliando na resolucdo de problemas bem como, propor medidas visando o0 aumento de
produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

VI- emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques
e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagcdo ambiental do municipio e a seguranca da
populacéo;

VIl - vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se
a dosagem de agrotoxicos ndo é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos
produzidos pelas mesmas;

VIl - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de
atuacao;

IX- 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;

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

Xl- realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aperfeicoamento;

Xll - projetar e dirigir construgdes rurais;

Xl - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Agronomia com registro no Conselho de Classe.
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NeDE | HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR: ENGENHEIRO AMBIENTAL 01 25
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho que consiste na preservagéao da qualidade da agua, do ar e do solo a partir do diagnéstico,
manejo, controle e recuperacdo de ambientes urbanos e rurais.

DESCRICAO DETALHADA

l- Atuar na preservacao da qualidade da agua, do ar e do solo a partir do diagnéstico, manejo,
controle e recuperacao de ambientes urbanos e rurais;

- Investigar, avaliar, adaptar e implantar sistemas de producdo ambiental viaveis, a
recuperacao de areas degradadas e a diminuicdo e o monitoramento dos processos e atividades
causadores de impactos ambientais.

lll- Preparar 6rgdos e organizagdes para receber licengas ambientais de funcionamento;

IV- Assinar a RT (responsabilidade técnica) e coordenar projetos e programas da area;

V-  Elaborar propostas para o tratamento de poluentes e para a utilizagdo racional de recursos
naturais.

VI- executar outras tarefas correlatas a formagéao profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Engenharia Ambiental com registro no Conselho de Classe.
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR: ENGENHEIRO CIVIL 02 25
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a elaboracao e direcdo de projetos de engenharia civil
relativos a rodovias, Sistemas De agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos
de trabalho para orientar a construcdo, manutengao e reparos de obras, assegurando os padrdes,
técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao

DESCRICAO DETALHADA

l- elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios,
pontes e outros afins;

- estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a constru¢cdo de obras
publicas e particulares;

i - projetar, dirigir ou fiscalizar a construcdo de estradas de rodagem, pontes e matadouros,
bem como, drenagem para irrigacdo destinada ao aproveitamento de rios, canais e obras de
saneamento urbano e rural;

v - consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacoes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

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

VI - preparar o programa de execug¢ao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;

VIl - dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e
seguranca recomendados;

VIl - projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de obra de calgamento de ruas e logradouros
publicos;

IX - coordena e supervisionar a execugao de obras de saneamento urbano e rural;

X- elaborar projetos hidro-sanitérios;

Xl - efetuar célculos dos projetos elaborados;

Xl - realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade;

Xl - elaborar normas e acompanhar concorréncias;

X1V - acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,

atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento
do contrato;

XV - analisar processos e dar pareceres em projetos em projetos de loteamento de acordo com
a legislacao especifica;

XVI - promover a regularizagéo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

XVIl -  analisar e emitir pareceres em projetos de constru¢do, demolicdo ou desmembramento de
areas ou edificagdes publicas e particulares;

XVIIl -  fiscalizar a execugdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

XIX - participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no
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Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;

XX - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

XXI - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;
XXIl -  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;

XXM - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos o Municipio.

XXIV - realizar outras atribuicées compativeis com sua especializa¢do profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Engenharia Civil com registro no Conselho de Classe
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR: VETERINARIO 01 25
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigcdes, selecdo, melhoramento, alimentacédo e nutricao dos
rebanhos; no aperfeicoamento de aplicacdo de medidas de fomento a produgéo animal, selecdo de
matrizes e reprodutores para inseminacao artificial; na supervisao técnica das exposigoes oficiais de
animais e estagbes experimentais destinadas a criacdo e na administracdo de empresas
agropecuarias, dentre outras atividades

DESCRICAO DETALHADA

l- desenvolver pesquisas de campo e de laboratério;
- elaborar, avaliagao e execucgéo de projetos de producéo animal;
i - promover estudo e aplicacao de medidas que visem ao fomento da criacdo de animais;

v - acompanhar os criadores na fabricagao de racao e de derivados animais;

V- gerenciamento de diferentes sistemas de produgdo animal, otimizando a utilizagdo de
recursos disponiveis e tecnologias socialmente adaptaveis;

VI - prestar orientagdo técnica, assessoria e consultoria nas areas de melhoramento genérico,

formacdo, manejo e producdo de forrageiras, nutricdo, reprodugdo, manejo e instalagbes dos
animais;

VIl -  planejamento da viabilidade econémica da criagdo de animais de acordo com o clima e a
area;

VIl - planejamento da criagdo, quanto ao aperfeigoamento do rebanho (cruzamento de animais,
selecao e escolha de melhores ragas);

IX- planejamento de sistemas de organizagao de fazendas para criagao de rebanhos;

X- prestar assisténcia técnica aos criadores em todas as questdes relacionadas com a
producéo, criagdo e exploragdo animal;

XI - planejamento de técnicas e métodos para a melhoria das espécies forrageiras voltadas para
a criagao animal;

Xll-  planejamento e acompanhamento das técnicas de abate;

Xlll- preservagao ecoldgica do meio ambiente, através da defesa da fauna e flora e do controle

da exploragao de animais silvestres;

XIV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvendo e aperfeicoando de
atividades em sua area de atuacao;

XV - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

XVI - 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 dos recursos humanos em sua area de atuagao;

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

XVIII - zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢cédo apropriados,
quando da execug¢ao dos servigos;

XIX - zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
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materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
XX - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢édo profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Veterinaria com registro no Conselho de Classe
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO DE CONTABILIDADE 02 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao de tarefas referentes a administracao
financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA

l- auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracao, para possibilitar o controle
contabil, orgamentario e patrimonial;

- conduzir a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatoérios das operagdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

i - acompanhar a execucdo orgcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagbes;

v - executar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos tributos;

V- executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes das operagdes contibeis;

VI - auxiliar na elaboracdo de balangcos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

VIl - informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis;

VIl -  organizar relatérios sobre a situagdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

IX- supervisionar o arquivamento de documento contabeis;

X- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéao de tarefas da classe;

Xl - organizar, elaborar e analisar prestacbes de contas;

Xl -  extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de
caixa de pagamentos, cheques e autorizagbes de pagamentos;

Xl - auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de

responsabilidade quando das prestacoes de contas;
XIV - auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da tesouraria;
XV -  fazer conciliagdes de extratos bancarios;

XVI - auxiliar na elaboragédo de balancetes orcamentarios e financeiros;

XVII - auxiliar na elaboracdo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

XVIII - auxiliar o contador na elaborac¢ao do controle de custeio;

XIX - executar servigos datilograficos da area de contabilidade;

XX - auxiliar na elaboracao de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

XXI- apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo — Técnico em Contabilidade
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
Shlilge VAGAS | SEMANAIS
TECNICO EM EDIFICACOES 01 40
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho técnico que se caracteriza pela execugdo de tarefas relacionadas ao desenho, projetos,
célculo, orcamento, diregéo, e fiscalizacao de construcéo, reforma e ampliagao de edificios publicos,
estradas vicinais, pracas de esportes e as obras complementares respectivas

DESCRICAO DETALHADA

l- Calcular, orcar, dirigir e fiscalizar a construgédo, reforma e ampliacdo de edificios publicos,
estradas vicinais, pragas de esportes e as obras complementares respectivas;

Il-  Executar e criar projetos utilizando a ferramenta CAD;

lll- Executar projetos urbanisticos;

IV- Elaborar orcamentos para construgao de prédios publicos e pragas de esportes, calculos de
estruturas de concreto armado e metalicas em edificios publicos;

V- Realizar, em laboratérios especializados, estudos, ensaios e pesquisas relacionados com o
aproveitamento de matérias-primas, processos de industrializacdo ou de aplicacdo de produtos
variados;

VI- Fazer célculos especificos para a confeccao de mapas e registros cartograficos;

VIl - Elaborar laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria
dos imdveis;

VIl - Examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

IX- Prestar informacdes a interessados;

X - Acompanhar a execugéo do plano diretor;

Xl - Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais, obras e proceder
a fiscalizacao;

Xll - Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Xl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo - Técnico em Edificagbes
Desenhista Cadista
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ATRIBUI(}()ES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

Ne DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
TECNICO EM INFORMATICA 02 40

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de manutencdo e instalagdo de softwares e hardwares nos computares e
setores da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

l- Determinar a logica de programas;

Il- Projeto e teste de ldgica de programacao, codificacdo e preparagdo de programas para
execugdo em computador digital.

lll- Preparacgao de fluxogramas e rotinas necessarias ao processamento de dados e coordenagéao
de trabalhos de operadores

IV - Efetuar manutengdes nos PC’s da rede da Prefeitura e Secretarias Municipais;

V-  Elaborar relatérios sobre questdes inerentes a sua area;

VI- Propor e executar alteragdes em programas ja adotados;

VII - Orientar e coordenar atividades de execuc¢ao de rotina;

VIl - Acompanhar a implantagdo de programas;

IX- Codificar as instru¢des do programa em linguagem compativel com o equipamento utilizado;

X - Documentar os programas de acordo com as especifica¢cdes do servico de Processamento de
Dados;

Xl - Testar criteriosamente os programas;

Xl - Elaborar as instru¢oes de execug¢ao do programa para os operadores de computador;

Xl - Modificar e manter os programas em uso, a fim de conserva-los adequados as necessidade
dos usuarios;

XIV - Calcular as necessidades de utilizagdo do computador para execugdo do programa;

XV - Auxiliar o responsavel pelo Setor de Processamento de Dados na determinagéo de solugdes
de problemas afetos a sua area de atuagéo;

XVI - Manter-se atualizado com relagdo a novas técnicas, linguagens e recursos computacionais
disponiveis;

XVII - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio completo - Técnico em informatica.
Conhecimento em manutencao de computadores e sistemas de rede informatizada.
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AI\!EXO V - QUADRO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

NE DE HORAS
CARGO VAGAS | SEMANAIS
AGENTE DE SERVICOS GERAIS - VIGIA 50 40
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execugédo da vigilancia diurna ou noturna nos
prédios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a defesa do patrimdnio municipal.

DESCRICAO DETALHADA

l- proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes,
verificando se porta, portdes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;

Il- examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas dos prédios publicos, tomando as providéncias
necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

lll- ascender e apagar lampadas dos prédios publicos;

IV - proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

V- proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

VI- executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos ambientais,
estéticos, histéricos e/ou outros;

VIl - executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los e protegé-los quanto ao
tréfico de drogas, roubos e marginalizagao;

VIl - executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los a evitar a propagacao da
promiscuidade e pornografia e a divulgagao de idéias destruidoras da familia;

IX- prestar informagdes ao publico quanto a localizagao e de funcionarios;

X - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado

Rua Salomao Fadlalah, n®. 255 - Centro




N

Onstrui”do o s hé
anhd.

ANEXO VI - Aterado pela LC 170/2019
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANCA/SECRETARIAS-AREAS

GABINETE DO PREFEITO
QUANT. NIVEL NOVA NOMENCLATURA-(NOVA LE])
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PROGCURADORIA GERAL DO MUNICIRPIO
QUANT. NIVEL NOVA NOMENCLATURA-(NOVA LE])
o1 ProcuradorGeral
03 ~
— 1ASSeSSot Juud,lee
02 Detensor Publico-Hransformado-pelo-Decrete CC-I Assistente Juridico Municipal
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUANT. NIVEL NOVA NOMENCLATURA-(NOVA LE])
o1 GControladorGeral
o1 Ouvidor
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ANEXO- VI
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
—— — — _
o+ ’I‘SSESFSE' de ;enllall;nsagale El lg:leg";:;a% GCGC-ll | Assessorde-Gomunicagcido-Social GC-Hi
SECRETARIA MUNICIPAL DE_ ADMINISTRACAO
QUANT- CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
o1 S — 1 | S o Municioal-do_Adrmini =
o+ Diretor-de-Departamento GC-H Eueten_ele Departamento-de-Planejamento-e-Elaberagao G-
deProjetos
o1 —— — ~C — —— ~C
o1 ASSOSSO! Ie_ SHICO oM I=|e|ta.§ae © Sentla.tes ASSOSSO! Ie. chico om Lisitagae- Sennat.es ~C1V
o MQ%%MHMW 158 SCV | Chelede EE SO elle Sge|n|~e|as| Ep CCIV
o1 ;;:'EIFE elle EE.".'S?G dle IEieeu_|sﬂes. Ilbn!lane.s ;; ;; :!"[ Shofo-de Divisao-de Patrimanio P I e TeAV]
~hefe de Secio-de Expedi P | Chefe de Divisio.de.S T i - o d
o Assuntes-Gerais-- SEM | gistemas GGV
o1 reci Técnico da Admin = ~C i [ Exal
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Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito
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ANEXO V|
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA(NOVA LED

o1 S — ~C — — :
o1 Supervisor-de-Obras GC-ll  Supervisorde Obras
01 Chefe de Divisao de Servicos Urbanos CC-IV |;|I||ele deI;Abla_sl "'ag' ras; Se'!"!'.g,e.s Péblices-Centrole

“hofedo Socko doM o d
94- b a i ) i 3 ; b 3 i y j

c Pluviais. Sanitar  ermitarios. CC-Vi | Chele-de-Segdo-de-Obras-e Servicos-Piblicos
01 Ghefe-de-Secdode Obras; Pontes-e Bueiros GC-Vl  Chefe de Secaode Obras Viarias

~ .

01 Encarregade-de-Conservagdo-de-Canteires o

Pracas. CC-VH | Excluide

——

01 S;EE'.EE“EEE’E' de-Fisealizagao-de-Obras¢ GG M | Excluide
01 CRIADO XXX | Ghefe-de Secao-de Gontrole Urbano
01 CRIADO XXX | Chefe-de Transito-e-Sistema-Viario
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ANEXO- VI
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI)

o1 S — ~C — — .
Chofode C o do Al . | . —

o4 L ) CC-vI 1§!I|,ele| de-Gontrole-de-Abastecimento-de-Maguinas-o
Mageinas e ._en;ules . . . Zauinas,

0+ JS!_he. fo-de Segao-de-Conservagie-de-Estradas cG-vi ESIle.Ie de-Segds else Iul_anutlelllgae de-Maguinas
Enecarregado-de-Manutencao-de-Maguinase ~ L .

o4 Veicul CC-H | Encarregado-de-Manutencio-de-Maguinase-Veieulos

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito

Rua Salomao Fadlalah, n4. 255 - Centro




® 323232;?%

B

Rua Salomao Fadlalah, n4. 255 - Centro




R R BR ® ﬁ????ﬁ%

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito
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QUANT- CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEN
o1 S — cot s rio Municioal do E I
. Coordenadoria de Esportes Comunitarios
02 Agricultura
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEN
o1 s — ool s rio Municioal de AcAo Social
o+ ’I ‘sfsﬂess. o !elel ll |eteA§a.eaI az”z”“a-’ I,.Iateundade, GG-H |, oloscane \Volhi ’ ’
ot Chefe-de-Secio-de-Controle-de-Greches CG-W | Beleduerens
- = — = ~
| Maternidade. o CC-VH | adolescente
o1 | phoarregadede drea do Prolegao ainianeid | G-Vl | Chefe-de-Segao-de-Apoio-ac-ldoso
ot Diretor-de-Greche GG-WH | Fereorn Eduerere
02 GCoordenader-de-Greche CG-VH | Bosom=dienene
= . . =
01 GRIADO XXX HG_IleIe Se S. elgae de-Apoio-a-Pessoas-em-Situagao-de
o+ GRIADO XXX | CGhefe-de-Secio-deHabitagdo Urbana
o+ GRIADO XXX | Ghefe-de-Secio-de-Apoio-aos-Programas-Sociais
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ANEXO VI
Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010 — Aiterado pela LC 170/2019

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANCA/SECRETARIAS-AREAS

GABINETE DO PREFEITO

NIVEL

QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI)
01 Chefe de Gabinete CC-Il | Chefe de Gabinete CC-ll
02 Assessor de Gabinete CC-Il | Assessor de Gabinete | CC-ll
01 Secretario de Gabinete CC-IV | Secretario de Gabinete CC-lv
02 Motorista de Gabinete CC-IV | Excluido
03 Criado XXX | Assessor de Gabinete |l CC-IV
03 Criado XXX | Assessor de Gabinete Il CC-V
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Procurador Geral CC-l Procurador Geral CC-l
01 Criado XXX Sub-Procurador Geral CC-ll
01 Assessor Juridico CC-Il | Assessor Juridico CC-ll
01 Assistente Juridico Municipal CC-ll | Transferido para Secretaria de Assisténcia Social CC-ll
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Controlador Geral CC-l Controlador Geral CC-I
01 Ouvidor CC-V | Ouvidor CC-lV
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ASSESSORIA EM COMUNICACAO INSTITUCIONAL

QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Assessor de Comunicacao e Publicidade CC-Ill | Assessor de Comunicacao Social CC-lll
01 Criado XXX ggsifaeisde Secao de Publicidade, Marketing e Midias CC-IV
01 Criado XXX | Coordenador de Cerimonial e Eventos CC-VI
01 Criado XXX | Coordenador de Transparéncia CC-Vil

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO ]

QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de Administragao Secretario Municipal de Administracéo
01 Diretor de Departamento de Planejamento e CC-Il Diretor de Departamento de Planejamento e Elaboragéo CCAll

Elaboracdo de Projetos de Projetos
01 Assessor de Planejamento CC-1l_ | Assessor de Planejamento CC-ll
01 Assessor Técnico em Licitacao e Contratos CC-ll | Assessor Técnico em Licitacdo e Contratos CC-ll
01 Chefe de Divisdo de Compras e Almoxarifado CC-IV | Chefe de Divisao de Compras e Almoxarifado CC-Iv
01 Chefe de Divisdo de Gestao de Pessoas CC-IV | Chefe de Divisdo de Gestao de Pessoas CC-IV
01 g‘qet‘:ievge Diviso de Patrimonio, Protocolo @ | o6y | Chefe de Divisao de Patriménio, Protocolo e Arquivo CC-IV
01 Chefe de Divisdo de Suporte Tecnolégico e CC-IV Chefe de Divisao de Suporte Tecnoldgico e Gerencia de CC-IV

Gerencia de Sistemas Sistemas
01 Criado XXX | Assessor de Gestao de Contratos CC-IV
01 Criado XXX | Diretor da Sala do Empreendedor CC-v

. Chefe da Secao de Registros, Movimentagdes e i

01 Criado XXX Beneficios CC-VI
01 Criado XXX | Chefe do Programa Nosso Crédito CC-VI
01 Criado XXX | Assessor Executivo dos Conselhos Municipais CC-VI
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SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal da Fazenda Secretario Municipal da Fazenda
01 glrrgéc;ednetoDepartamento de Contabilidade e CC-Il | Diretor de Departamento de Contabilidade e Orgamento CC-ll
01 Chefe de Divisdo de Contabilidade e Orgcamento | CC-IV | Excluido
01 Chefe de Divisao de Tributacado e Arrecadacao CC-IV | Chefe de Divisao de Tributacao e Arrecadacao CC-IV
01 Chefe de Divisdo de Tesouraria CC-IV | Chefe de Divisao de Tesouraria CC-IV
01 Chefe de Divisédo de Fiscalizacdo e Cadastro CC-IV | Chefe de Divisao de Fiscalizacao e Cadastro CC-IV
01 ggﬁigsde Segao de Convénios & Prestagao de CC-VI | Chefe de Divisao de Convénios e Prestacao de Contas. CC-IvV
Chefe de Secao de Licenciamento,
01 Emplacamento e Fiscalizagdo de Veiculos CC-VI | Excluido
Automotores
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS ]
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 S?g;i?:o Municipal de Obras e Servigos Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos
01 Supervisor de Obras CC-Ill | Excluido
01 Criado XXX | Diretor de Departamento de Obras e Servicos Urbanos CC-ll
01 Chefe de Obras Viarias, Servicos Publicos, CC-IV Chefe de Obras Viarias, Servicos Publicos, Controle CC-IV
Controle Urbano, Transito e Sistema Viario Urbano, Transito e Sistema Viario
01 Chefe de Secao de Obras e Servicos Publicos CC-VI | Excluido
01 Chefe de Secao de Obras, Pontes e Bueiros CC-VI | Excluido
01 Chefe de Secao de Controle Urbano CC-VI | Excluido
01 Chefe de Transito e Sistema Viario CC-VI | Excluido
01 Criado XXX | Chefe de Infraestrutura — Comunidade Santa Clara CC-Vvi
01 Criado XXX | Chefe de Infraestrutura — Comunidade Criciuma CC-VII
01 Criado XXX | Diretor do Programa Municipal de Regulariza¢do Fundiaria | CC-llI
01 Criado XXX | Chefe da Limpeza Publica — Construcao Civil CC-v

Rua Salomao Fadlalah, n4. 255 - Centro




Mumc:plo de qa%

ibatiba

C’\

onstmmdooam ha
anha.

Criado Chefe da Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa CC-Ilv

01 XXX Givil

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTES i
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL

01 Secretario Municipal de Interior e Transporte Secretario Municipal de Interior e Transporte

01 Supervisor de Maquinas e Veiculos CC-lll | Diretor de Maquinas e Veiculos CC-llI
\IE/gicslurlrsgado de Manutengao de Maquinas e CC-Ill | Diretor de Manutengao de veiculos e outros CC-Ill
Chefe de Controle de Abastecimento de ]

01 Maquinas e Veiculos CC-VI' | Excluido

01 Chefe de Secao de Manutencao de Maquinas, CC-V] Chefe de Secao de Manutencao de Maquinas, CC-V]
Equipamentos e Servico de Transportes Equipamentos e Servico de Transportes

01 Criado Chefe da Garagem Municipal CC-VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO ]
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL

01 (S)ifr:(z:iirl)o Municipal de Agricultura, Industria e Secretario Municipal de Agricultura, Industria e Comércio

01 Chefe de Departamento de Desenvolvimento CC-Il Chefe de Departamento de Desenvolvimento Rural CC-lll
Rural Sustentavel Sustentavel

01 Supervisor de Divisdo e Secdes CC-Ill | Excluido
Chefe de Divisao de Desenvolvimento de L . .

o1 |Poouira Cragao, nsemnagao  o| GOV | Shelede Diishode Desemaimeniode Peuire, | oy
Comercializag&o de Animais §a0, ¢ ¢
Chefe de Secao do Desenvolvimento do meio ~ . , .

01 agricola, Ensino e Iniciagao das atividades CC-VI (Elhe_fe deIS_egao~dodDese.ny§I\(/jlmento (.jo meio agricola, CC-VI
rurais. nsino e Iniciagao das atividades rurais.
Chefe de Secao do Desenvolvimento Industrial Chefe de Secao do Desenvolvimento Industrial e de Agro-

01 . CC-VI o CC-VI
e de Agro-Negécio. Negécio.

01 Chefe de Secao de Maquinas, Tratores CC-VI | Chefe de Secao de Maquinas, Tratores Agricolas, CC-VI
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Agricolas, conservagao de carreadores, conservagao de carreadores, contencao de encostas e
contencdo de encostas e barreiras. barreiras.
Assistente de Desenvolvimento da Pecuaria, da
02 Criacao, inseminacao e comercializa¢ao de CC-VIl | Excluido
Animais de grande e pequeno porte.
Chefe de Secao de Industria, Comércio e ]
01 Servicos CC-VI | Excluido
01 Criado Chefe da Sala de Prova e Qualidade do Café CC-V
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, CULTURA E TURISMO ]
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Sﬁ%ﬁ;?:g Municipal de Meio Ambiente, Cultura Secretario Municipal de Meio Ambiente, Cultura e Turismo
01 Chefe de Departamento de Protecao Ambiental CC-lll | Diretor de Protecdo Ambiental CC-lll
Chefe de Segdo de Promogoes Gulturais, Diretor de Promogdes Culturais, Conservacao do
01 Conservacéao do Patriménio Histérico e a Casa CC-VI Patriménio Histori M T ; CC-llI
da Cultura atriménio Histérico e do Museu dos Tropeiros
01 Criado Chefe de Secao de Areas Verdes CC-V
Coordenador do Meio Ambiente, Viveiro de ]
01 Mudas e Usina de Reciclagem de Lixo. CC-V | Excluido
01 Chefe de Divisdo de Cultura CC-IV | Diretor de Cultura e Juventude CC-llI
01 Chefe da Divisdo de Turismo CC-IV | Chefe da Divisao de Turismo CC-Iv
01 Criado Chefe de Limpeza Publica CC-Iv
01 Chefe de Fiscalizagdo do Meio Ambiente CC-VIl | Chefe de Fiscalizagdo do Meio Ambiente CC-VI
Encarregado de Servicos da Usina de . . .
01 Reciclagem de Lixo CC-V | Chefe da Usina de Reciclagem de Lixo CC-v
01 Encarregado de Servicos do Viveiro de Mudas CC-VIII | Excluido
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de Esporte e Lazer Secretario Municipal de Esporte e Lazer
01 Criado XXX | Diretor do Departamento de Esportes e Lazer CC-IV
03 Coordenador de Programas CC-VIl | Assessor de Programas CC-Vvi
01 Criado XXX | Chefe de Secao de Esportes Comunitarios CC-VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL ]
QUANT. CARGO NIVEL NOVA NOMENCLATURA (NOVA LEI) NIVEL
01 Secretario Municipal de Acao Social Secretario Municipal de Assisténcia Social
< , ) Diretor de Departamento de Ag¢éo Social e Politicas
01 Chefe de Departamento de A¢éao Social CC-llI Publicas para as Mulheres CC-llI
01 Assessor de Protecao a Familia, Maternidade, CC-lll Assessor de Protecao a Familia, Maternidade, Infancia, CC-lll
Infancia, Adolescéncia e a Velhice. Adolescéncia e a Velhice.
_ Chefe de Secdo de Assisténcia a Crianga e ao
01 Criado XXX | Adolescente - CASA LAR CC-VI
01 Chefe de Secao de Apoio ao Idoso CC-VI | Assessor de Apoio ao ldoso CC-VI
Encarregado de area de Protegéo a Familia e a ]
01 Maternidade. CC-VIl | Excluido
01 Chefe de Segédo de Apoio a Pessoas em CC-V] Chefe de Secdo de Apoio a Pessoas em Situagdo de CC-V]
Situacéo de Risco Social Risco Social/CRAS
02 Criado XXX | Assessor de Programas CC-Vvi
01 Chefe de Secao de Habitacdo Urbana CC-VI | Excluido
01 (S:Qc?ifaei:e Secao de Apoio aos Programas cC-Vl | Excluido
01 Transferido da Procuradoria Municipal CC-Il | Assistente Juridico Municipal — | CC-ll
02 Criado XXX | Assistente Juridico Municipal — Il CC-lI
01 Criado XXX | Assessor do Programa Bolsa Familia CC-Vvi
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ANEXO VI

ESTRUTURA DE TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Lei Complementar n2. 40, de 23 de abril de 2010

QUADRO DE VENCIMENTOS

CARGO VENCIMENTO (1)
cC-I 3.200,00
cc-1i 2.000,00
cc- 1.300,00
CC-Iv 1.000,00
CC-V 850,00
CC-VI 800,00
CC-Vi 700,00
CC-Vi 680,00

Ibatiba — ES, 23 de abril de 2010.

Dr. LINDON JONHSON ARRUDA PEREIRA
Prefeito
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ANEXO VIl = incluido pela LC 170/2019
Lei Complementar N. 40, de 23 de abril de 2010
ESPECIFICA(}AO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO PODER EXECUTIVO, NIVEL E RESPECTIVAS ATRIBUI(}()ES DE
QUE TRATA DO ARTIGO 22 DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR:

GABINETE
QUANT. CARGO ATRIBUICOES NIiVEL
01 1. Prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em suas

relagbes politico-administrativas com os municipes e com
0s 0rgaos e entidades publicas e privadas;

2. Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete do
Prefeito Municipal;

3. Organizar a agenda de programas oficiais, atividades
e audiéncias do Prefeito e tomar as providéncias
necessarias para a sua observancia;

4. Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou
juridicas, que procuram o Prefeito em seus diferentes
objetivos, buscando a otimizacao das relagdes entre

Chefe de Gabinete a Administracédo e o publico em geral; CC-li

5. Transmitir aos Secretarios, Diretores de Departamentos e
Chefes de Setores e demais servidores da Prefeitura as
ordens do Gabinete do Prefeito;

6. Manifestar-se em processos direcionados ao Gabinete do
Prefeito;

7. Elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito,
atender as partes, encaminha-las aos 6érgaos
competentes e marcar atendimento com o Prefeito;

8. Exercer, em carater prioritario, a missdo de
representar o Prefeito nos eventos de importancia
para a Administragdo Municipal, quando por este
designado;
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9. Promover as articulagcbes com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio, objetivando o bom
andamento da gestao politico-administrativa;

10. Assessorar o Governo Municipal na interlocugdo com
o Governo Federal, Estadual e com os Governos de
outros municipios;

11. Requerer junto aos setores da Prefeitura as
informacdes e documentos de interesse do Gabinete,
estabelecendo prazos para o atendimento;

12. Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a
correspondéncia particular, oficial ou telegréafica
enderecada ao Gabinete do Prefeito;

13. Desempenhar outras atividades afins;

14. Praticar todos os atos e agbes necessdarias ao bom
desempenho de suas funcdes.

02 01. Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Prefeito
Municipal em suas atribui¢ées;

02. Colaborar na tramitagdo de projetos, processos e
outros documentos para apreciagao do Prefeito;

03. Colaborar com o Prefeito, na preparacdo de
mensagens e projetos de lei;

Assessor de Gabinete - | 04. Fazer a lavratura de atas e preparar agendas, CC-ll
sumulas e correspondéncias para o Prefeito;

05. Elaborar a redagdo e preparar correspondéncia
privativa do Prefeito;

06. Assessorar o Chefe de Gabinete no recebimento de
minutas, expedicdo e controle por arquivo das
correspondéncias enderecadas ao Gabinete do Prefeito;

07. Auxiliar o Chefe de Gabinete na manifestar em
processos direcionados ao Gabinete do Prefeito;

08. Desempenhar outras atividades afins;
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01

Secretario de Gabinete

01.

02.
03.

04.

Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas,
que procuram o Prefeito em seus diferentes objetivos,
buscando a otimizacdo das relagdes entre a Administragao
€ o0 publico em geral;

Elaborar correspondéncias do Gabinete do Prefeito;
Atender as pessoas fisicas e juridicas que marcaram
atendimento com o Prefeito;

Praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom
desempenho de suas fungdes.

CC-Iv

03

Assessor de Gabinete - I

01.

02.

03.

04.

05.

Assessorar preferencialmente o Prefeito Municipal em
suas atribuicbes e deslocamentos para compromissos
oficiais;

Exercer atividades no campo dos transportes, com
guarda, manutencdo, conservagao e operacao de
veiculos da frota do Gabinete do Prefeito;

Identificar a necessidade e acompanhar servigos de
reparos mecanicos quando necessarios;

Assessorar sempre que possivel, as Secretarias
Municipais e ou Secretarios em suas atribuicbes e
deslocamentos para compromissos oficiais e de rotina dos
respectivos setores;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

CC-lv

03

Assessor de Gabinete - Il

01

03.

04.

05.

. Assessorar diretamente o Gabinete do Prefeito Municipal;
02.

Colaborar na articulacdo do Gabinete do Prefeito com
outras Secretarias Municipais;

Assessorar o Chefe de Gabinete no recebimento de
minutas, expedicdo e controle por arquivo das
correspondéncias enderegadas ao Gabinete do Prefeito;
Auxiliar o Chefe de Gabinete na manifestar em processos
direcionados ao Gabinete do Prefeito;

Assessorar o Prefeito Municipal em suas atribuicdes e
deslocamentos para compromissos oficiais;

CcC-v
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06. Realizar outras atividades correlatas;

PROCURADORIA GERAL

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Procurador-Geral

01. Exercer o comando da Procuradoria Geral do Municipio,
tendo status, atribuicoes, responsabilidades e
remuneracao equivalente a de Secretario Municipal;

02. atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia
ou tribunal, promovendo todos os atos proprios e
necessarios a representacao judicial, por intermédio do
respectivo titular ou de seus delegados;

03. coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo acoes e
sugerindo medidas preventivas e corretivas em conjunto
com o Ministério Publico e outros 6rgaos oficiais;

04. prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos
juridicos;

05. representar o Municipio nas causas em que o mesmo for
parte, autor ou réu, assistente ou proponente, oponente ou
terceiro interveniente, usando de todos o0s recursos
processuais, sem que possa transigir, desistir ou
renunciar;

06. promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa
tributaria e da proveniente de quaisquer outros créditos do

CC-l
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07.
08.

Municipio mediante autorizagéo do Prefeito;

promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio;
assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriagcdo, alienacdo e aquisicdo de imdveis pela
Prefeitura; manter controle do andamento dos processos
judiciais em que o Municipio seja parte;

01

Sub-Procurador Geral

01.
02.

03.

04.

05.

auxiliar no comando da Procuradoria Geral do Municipio;
atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia
ou tribunal, promovendo todos os atos préprios e
necessarios a representacao judicial, por intermédio do
respectivo titular ou de seus delegados;

auxiliar o corpo juridico do Municipio, na proposicdo de
acbes e sugerindo medidas preventivas e corretivas em
conjunto com o Ministério Publico e outros érgaos oficiais;
prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos
juridicos;

representar o Municipio nas causas em que o mesmo for
parte, autor ou réu, assistente ou proponente, oponente ou
terceiro interveniente, usando de todos o0s recursos
processuais, sem que possa transigir, desistir ou
renunciar;

CC-ll

01

Assessor Juridico

01.
02.

03.

04.

05.

Assessorar o procurador Geral em suas atribuigcoes;
Assessorar o Procurador Geral na redacgao de Projetos de
Leis, Decretos e regulamentos a serem encaminhados ou
expedidos pelo Municipio;
Assessorar o Procurador Geral na emissdo de parecer
sobre questdes juridicas que Ihe sejam submetidas pelo
Prefeito, Procurador Geral, Secretarios, Controlador e
pelos dirigentes dos Orgaos e Entidades da Administra¢éo
Publica Municipal;
Assessorar o Procurador Geral na elaboracdo de minutas
de contratos, convénios, acordos ou outras pegas que
envolvam matéria juridica;

03. Assessorar o Procurador Geral na emissao de
pareceres em processos administrativos de licitacdo,

CC-ll
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sindicancia, disciplinar ou concessdao de beneficio a
servidores;

06. Assessorar o Procurador Geral na elaboracdo ou revisao
de projetos de leis, decretos e demais atos de carater
normativo;

07. Aucxiliar o Procurador Geral na orientagao juridica para a
realizagdo de sindicancias, inquéritos, processos
administrativos, disciplinares ou tributarios;

08. Assessorar o Procurador Geral na digitagdo e a
formatacdo de pegas e arrazoados, bem como de minutas
de atos e instrumentos juridicos;

09. Assessorar o procurador Geral no acompanhamento de
publicacdo de atos e despachos judiciais, dando ciéncia
imediata ao Procurador da causa;

10. Qutras atividades correlatas.

CONTROLADORIA GERAL

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Controlador-Geral

01. Exercer o comando da Controladoria Geral do Municipio
tendo status, atribuicoes, responsabilidades e
remuneracao equivalente a de Secretario Municipal;

02. assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal ,
promovendo a supervisdo da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio, inclusive emitindo parecer sobre as
contas que devem ser prestadas, referentes as
transferéncias de recursos concedidos a qualquer pessoa
fisica ou entidade publica ou privada, a titulo de
subvencdes, parcerias  voluntarias, auxilio e/ou
contribuigdes, adiantamentos ou suprimentos de fundos,
bem como encaminhar para que os 6rgdos repassadores
dos recursos iniciem o devido processo de Tomada de
Contas Especial, em desfavor dos responsdveis pela

CC-l
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03.

04.

05.

06.

07.
08.

09.

10.

11.

aplicacéo dos recursos, almejando reconstituir o erario do
Municipio;

exercer fungbes fiscalizadoras sobre as operagdes
contdbil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial; Il - salvaguardar os interesses econdmicos,
patrimoniais e sociais da municipalidade;

Atuar na prevencdo e deteccdo fraudes e erros ou
situacbes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de
carater ilicito;

Atuar na veracidade e conceder confiabilidade aos
informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais;
Atuar para assegurar o0 acesso aos bens e informacdes e
que a utilizacdo desses ocorra com a autorizacdo de seu
responsavel;

acompanhar e avaliar as atividades da auditoria interna;
coordenar e estimular a eficiéncia operacional, sugerindo
formas eficazes e instituindo procedimentos através de
instrugbes normativas;

Atuar na guarda, controle e organizacdo de movimentos
contabeis, comprovantes de receitas e despesas,
processos administrativos de licitacdo, até a inspecéao dos
orgéos fiscalizadores;

garantir que as transagbes sejam realizadas com
observéancia do principio da legalidade;

Realizar com frequéncia o confronto entre os dados
constantes dos instrumentos de planejamento tais como:
PPA, LDO e LOA com os dados contébeis, possibilitando
uma analise em percentuais de realizagdo e as medidas
adotadas;

01

Ouvidor

01.

Receber e apurar denuncias, reclamagoes, criticas,
comentarios e pedidos de informacdo sobre atos
praticados pela Administracao Publica Municipal;

02. Diligenciar junto as unidades da Administragcao

CC-lv
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03.

04.

05.

06.

07.

competentes para a prestacdo por estes, de
informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados
ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes
ou pedidos de informacao;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre as
reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos  6rgaos
competentes, protecdo aos denunciantes;

Informar ao interessado as providéncias adotadas
em razao de seu pedido, excepcionados 0s casos
em que a lei assegurar o dever de sigilo;
Recomendar aos 6rgaos da Administracao a adogao
de mecanismos que dificultem e impecam a violagcao
do patrimbénio publico e outras irregularidades
comprovadas;

Coordenar acodes integradas com os diversos
6rgaos da municipalidade, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes
que envolvam mais de um 6rgao da administracao
direta e indireta;

Comunicar ao o6rgao da administracdo direta
competente para a apuracédo de todo e qualquer ato
lesivo ao patrimbénio publico de que venha a ter
ciéncia em razao do exercicio de suas funcgoes,
mantendo atualizado arquivo de documentacao
relativo as reclamagoes, denuncias e representagdes
recebidas.

ASSESSORIA EM COMUNICACAO INSTITUCIONAL
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QUANT. CARGO ATRIBUICOES NIVEL
01 01. Exercer o assessoramento administrativo ao Chefe do
. s . Poder Executivo na &rea da comunicagao social:
Assessor de Comunicacao Social 02. Assessorar, Coordenar, acompanhar e supervisionar as CC-n
atividades relacionadas a Assessoria de Comunicagéo da
Prefeitura;

03. Formular, integrar e coordenar a politica de comunicag¢ao
da Prefeitura Municipal;

04. Promover a representacdo do Prefeito, Secretarios e do
Municipio junto aos o6rgdos de imprensa, quando
solicitado;

05. Coordenar as relagbes da Prefeitura com os demais
setores e veiculos de comunicagdo e assessora-lo quanto
ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagao;

06. Promover a divulgagdo na imprensa dos assuntos de
interesse administrativo da Prefeitura;

07. Programar e promover a organiza¢cdo de solenidades
publicas relacionadas a Prefeitura;

08. Manter constante contato com 6rgaos de imprensa, a fim
de divulgar as acoes institucionais da Prefeitura;

09. Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos
da Prefeitura;

10. Providenciar e supervisionar a elaboragdo de material
informativo de interesse da Prefeitura, a ser divulgado
pela imprensa, em observancia aos principios da
publicidade e da transparéncia;

11. pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da
Prefeitura;

12. manter arquivo de documentos, matérias, reportagens,

fotografias e informes publicados na imprensa local e
nacional e em outros meios de comunicacdo social,
abarcando o que for noticiado sobre o Municipio de
Prefeitura;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

manter o Prefeito, Secretarios Municipais informados
sobre publica¢des de interesse publico e do Municipio;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;
coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnésticos, mantendo os setores da Prefeitura
sistémicos informados, a fim de propiciar a adequacao de
suas acoes as expectativas da comunidade;
Responsabilizar-se por toda a revisdo e redacdo de
matérias a serem distribuidas para a imprensa escrita,
falada e televisada do Municipio, Estado e Uniao;
executar outras tarefas correlatas determinadas pela
hierarquia superior.

Coordenar as entrevistas a serem dadas a imprensa, pelo
Prefeito e por seus auxiliares diretos, ou aqueles
designados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou
por Secretarios;

Assessorar a execugdo dos Projetos especificos da sua
area de atuagcdo e, ainda no desenvolvimento das
atividades burocraticas da Unidade Administrativa,
supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as
solicitacées da autoridade superior, com vistas a orientar
a autoridade superior para tomada de decisdo do Chefe
do Poder Executivo Municipal;

Assessorar na execucao de outras atividades correlatas.

01

Chefe de Secao de Publicidade,
Marketing e Midias Sociais

01.

02.

Assessoramento administrativo ao Chefe do Poder
Executivo na éarea da publicidade, marketing e midias
sociais, dos atos e fatos administrativos;

Promover e divulgar as realizacbes governamentais,
implantando  programas  informativos, além  da

CC-lv
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03.
04.

05.

06.

07.

coordenacgdo, supervisdo e publicidade institucional dos
orgéos e das entidades da administragao municipal;
Cuidar da publicidade dos atos oficiais ;

Coordenar a divulgagao e promogao de eventos,
acOes e projetos realizados em parceria com a
Prefeitura em toda a midia televisiva, impressa e
eletrénica;

Articular-se com todas as secretarias e 06rgaos
municipais, captando informagbes de interesse da
populacao e divulgando-as em agdes de publicidades
e midias sociais;

Assessorar a execugao dos Projetos especificos da
sua area de atuacédo e, ainda no desenvolvimento
das  atividades burocraticas  da Unidade
Administrativa, supervisionando-as, controlando-as e
fazer cumprir as solicitagées da autoridade superior,
com vistas a orientar a autoridade superior para
tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

Assessorar na execucdo de outras atividades
correlatas.

01

Coordenador de Cerimonial e
Eventos

01.

02.

03.

Coordenar e orientar os trabalhos de cerimonial e de
eventos, enfatizando suas atribuicbes quanto as
atividades desenvolvidas no ambito das funcdes
tipicamente pertinentes & area de Cerimonial;

Dar suporte aos diversos segmentos que organizam
eventos na Prefeitura do Municipio, providenciar e
requerer a organizacdo dos espacos da Prefeitura,
ornamentagdo de eventos, recursos materiais e outros,
que se fizerem necessarios;

Organizar e supervisionar eventos internos e externos:
sessdes solenes, audiéncias publicas, seminarios, cursos,

CcC-vii
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04.

05.

06.

congressos, langamentos literarios e exposicdes artisticas
e culturais realizadas pela Prefeitura Municipal ou em
suas dependéncias;

Coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo
pessoal de apoio, sobretudo do mestre de cerimbnia e
das recepcionistas;

Emitir relagdo de convidados e elaborar os convites para
as solenidades e eventos;

Realizar outras atividades afins.

01

Coordenador de Transparéncia

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Coordenar a gestdo do contetdo da pagina
"Transparéncia Publica", relativo a divulgacdo de dados e
informacdes de natureza orcamentaria e financeira dos
orgéos e entidades da Administragéo direta e indireta do
Municipio;

examinar os dados disponibilizados pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo direta e indireta do
Municipio, geradores ou fontes das informagbes, e
deliberar acerca da adequagéo destas ao conteudo e a
forma a que se refere esta Lei;

deliberar acerca das informagdes a serem efetivamente
divulgadas na pagina oficial do Municipio em meio
eletrbnico - internet, denominada "Transparéncia
Publica", conforme preconiza a Lei Federal n?
12.965/2014;

propor medidas de inovagao e atualiza¢do do formato da
pagina de internet, facilitando o acesso e a visualizagéo
pelos usuarios;

coordenar, acompanhar, monitorar e fiscalizar o
funcionamento da pagina de internet e de seu conteldo;
Realizar outras atividades afins.

CC-vil
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

QUANT. CARGO ATRIBUICOES NIVEL
01 01.Prestar auxilio ao Prefeito e demais érgdos nos assuntos

relacionados a formulacao, coordenacao e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo
relacionadas a sua secretaria;

02.Gestao das atividades de administragdo em geral;

03.Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de
competéncia do prefeito, de acordo com a Lei Organica
Municipal;

Secretario 04.Providenciar a publicacdo dos atos oficiais da prefeitura, CC-l

na forma e pelos meios legais;

05.Receber, expedir e promover os tramites legais da
correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal;

06.Estudar, examinar e despachar processos protocolados na
prefeitura, acompanhando a sua tramitacao legal;

07.Catalogar, selecionar e arquivar documentos de interesse
da Administragédo e da populagcdo em geral;

08.Participar de reunides administrativas, encarregando-se da
lavratura das respectivas atas;

09.Assistir os 6rgdos municipais na execucdo de suas
atribuigbes relativas aos servigos burocraticos;

10.Proposigao e coordenagao dos planos de desenvolvimento
de pessoal;

11.Estudar; elaborar e propor planos e programas de
formacao, treinamento e aperfeicoamento de Servidores;

12.Analisar as solicitagdes de treinamento de outro érgao da
administragao;

13.Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal;
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14.Controlar e atualizar dados da ficha financeira dos

Servidores;

15.Preparar inventério fisico, organizar, registrar e manter o

acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;

16.Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o

orgao responsavel sobre eventuais alteragoes;

17.Executar outras atividades correlatas.

01

Diretor de Departamento de
Planejamento e Elaboracao de
Projetos

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Dirigir o Departamento de Planejamento e Elaborag¢des de
coordenar a elaboracdo de projetos da Secretaria
Municipal de Administragédo;

Dirigir o plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captagéo de recursos junto aos
orgdos oficiais dos demais entes federados fazendo
constar suas programagdes nos orgamentos municipais;
Exercer a supervisao e avaliar a execugado de convénios,
acordos e contratos de repasses quando o Municipio for
parte acordado;

Planejar, implantar e manter atualizado o sistema de
estatistica e informagdes municipais;

Dirigir, elaborar e implementar a politica municipal de
investimento em articulagdo com os governos dos estados
e da Unido;

Dirigir agbes para conscientizar € mobilizar a comunidade
quanto ao significado e importancia do Orgamento
Democratico;

Organizar e dirigir reunides e assembleias com a
participagdo ampla e irrestrita de  entidades
representativas e membros da comunidade visando a
discussao das necessidades basicas a serem providas
pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regides,
distritos, e bairros do Municipio;

Estabelecer, juntamente com as comunidades
interessadas, as necessidades prioritarias a serem
atendidas, tendo em vista 0s recursos publicos

CC-ll
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09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

disponiveis;

Exercer a articulacdo com a Secretaria Municipal da
Fazenda visando a provisdo de recursos com vistas a
viabilizagao das prioridades de agdes estabelecidas;

Atuar pata efetuar o levantamento sistematico das
necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas de
mao-de-obra no Municipio;

promover o desenvolvimento de programas e projetos que
visem a qualificagdo e capacitagéo da for¢ca de trabalho do
Municipio;

Dirigir e promover o estimulo a implantacdo de atividades
geradoras de novas areas e frentes de trabalho no
Municipio;

Dirigir e promover o apoio técnico e gerencial para
implantagao e fortalecimento de microempresas;
acompanhar e controlar as etapas de tramitacdo e
implementacdo de convénios, contratos ou ajustes
firmados pela Prefeitura, nas agdes relacionadas a area do
trabalho.

Outra atividades correlatas.

01

Assessor de Planejamento

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Assessorar o Secretario de Administracao e o diretor de
departamento de planejamento e elaborag¢des de projetos
em suas atribuigdes;

Assessoramento na elaboragéo e auxilio na elaboragao de
projetos referentes ao planejamento do municipio;

Aucxiliar na preparacao da documenta¢do necessaria para
elaboragcdo de convénios com os projetos dos Governos
Estadual e Federal;

Assessorar e acompanhar a execu¢ao dos convénios na
parte administrativa; auxiliar na elaboragdo da prestacao
de conta dos convénios;

Assessorar na elaboragdo do PPA, LDO e LOA e
acompanhar sua execugdo para providenciar as
alteracdes, quando e se necessario;

Assessorar na organizacdo e realizacdo de audiéncias

CC-ll
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07.

08.

publicas;

Assessorar de forma efetiva para o bom andamento do
Planejamento e da Administragdo Municipal como um
todo;

Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracdo Publica.

01

Assessor Técnico em Licitacao e
Contratos

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Assessorar o Secretario Municipal nos processos de
compra de bens e contratacéo de servigos;

Assessorar no cumprimento da legislagdo federal,
estadual e municipal nos processos de compra de bens e
contratacdo de servigos, compete:

Atuar para garantir o atendimento aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
razoabilidade nos procedimentos licitatérios realizados
pela Prefeitura e nos casos de dispensa ou inexigibilidade
de licitacao;

Assessorar na habilitagao preliminar dos fornecedores de
bens e servigos participantes de licitacoes;

Assessorar na inscricdo de fornecedores em registro
cadastral, sua alteragcado ou cancelamento;

Assessorar no processamento e julgamento das
propostas, bem como dos recursos em sua al¢cada de
competéncia;

Assessorar no cumprimento da legislagdo na alienacao de
bens que integrem o patriménio da Prefeitura

Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracao Publica.

CC-ll

01

Assessor Executivo dos Conselhos
Municipais

01.
02.

03.

04.

Assessorar 0os Conselhos Municipais;
Auxiliar na elaboragao dos regimentos internos e  demais

legislagbes referentes ao funcionamento dos Conselhos
Municipais;

Prestar atendimento no que diz respeito ao controle social

dos conselhos, dos féruns e dos comités municipais
vinculados a estrutura municipal;

Garantir o Controle Social que tem sua concepgao

CC-VI
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advinda da Constituicao Federal de 1988;

05.Executar outras tarefas afins da Secretaria e da

Administracdo Publica.

01

Chefe de Divisao de Compras e
Almoxarifado.

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Chefiar as atividades da Divisdo de Compras e
Almoxarifado;

Chefiar as ag¢des administrativas objetivando coleta de
precos para efeitos de compras e realizagdo de licitagao,
visando a aquisicdo de materiais e equipamentos, em
obediéncia a legislagédo vigente

Chefiar o encaminhamento das propostas/respostas das
firmas concorrentes & Comissdo Permanente de Licitagao
da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

Exercer a realizagdo de compras de materiais e
equipamento para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados;

Exercer o controle dos prazos de entrega das
mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

Exercer a fiscalizacdo quanto & entrega das mercadorias
pelas formas propostas pelos fornecedores, observando
os pedidos efetuados e controlando a quantidade dos
materiais adquiridos;

Efetivar o recebimento e conferéncia dos materiais e
equipamentos adquiridos, acompanhados das respectivas
notas fiscais, comprando com o pedido de fornecimento,
enviando os documentos a Contabilidade;

Chefiar e executar a preparagédo de processos de compras
de materiais e contratagdo de servigos, apés a conclusado
dos processos administrativos de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

Gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o
controle dos 6rgaos participantes; VIII - manter controle
das dotagcbes orgcamentarias destinadas a aquisicdo de
materiais e contratagdo de servigos;

Gerenciar e proceder as pesquisas de mercado e manter

CC-lv

Rua Salomao Fadlalah, n4. 255 - Centro




Mumc:plo de qa%

ibatiba

mo'

© amanha.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

atualizado o registro de pregos de itens de consumo mais
frequentes;

Gerenciar o calendario de compras;

Gerenciar e manter atualizado o cadastro de fornecedores
de materiais e prestadores de servigo;

Exercer a analise de orgcamentos de aquisicdo de
suprimentos encaminhados pelos 6rgdos da Prefeitura,
verificando sua conformidade com os precos de mercado;
Gerenciar e controlar a exacao dos fornecedores quanto a
qualidade e ao prazo de entrega de materiais ou servigos,
para efeito de imposicdo das penalidades cabiveis;

Atuar na preparacao de processos de pagamento relativos
a materiais ou servigos adquiridos, observados as
condicdes contratuais estabelecidas;

Executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administracao Pudblica.

Atuar para atender, com relatérios, certidoes, pareceres e
outras informacdes, a Controladoria Geral do Municipio
para efeito de fiscalizagéo;

Gerenciar o arquivo e guarda na Divisédo de todos os
documentos e processos de licitagdes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a
Controladoria Geral do Municipio devidamente
acompanhado dos comprovantes de execugao, nos
termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

01

01.

02.

03.

Chefiar a Divisdo de Gestao de Pessoas da Prefeitura
Municipal;

Gerenciar e executar a politica de desenvolvimentos de
recursos humanos da Prefeitura, em todos os seus
aspectos, através de capacitacdo e qualificacdo de
pessoal;

Chefiar e desenvolver e controlar recursos humanos,
visando a analise quantitativa dos mesmos, bem como
efetivando um sistema de informacdo da forca de trabalho
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Chefe de Divisao de Gestao de
Pessoas

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

do Municipio;

Gerenciar e preparar a documentacdo necessaria para
admissao, demissdo e concessao de férias, bem como
cumprir os atos de admisséo, posse, lotagdo, distribuicéo,
direitos e vantagens dos servidores;

Gerenciar e efetivar a manutengé@o do registro atualizado
da vida funcional de cada servidor;

Gerenciar as acgdes administrativas para aplicagdo do
plano de carreira, bem como a execugdo de outras tarefas
gue visem a atualizagao e controle do mesmo;

Gerenciar, fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos
servidores;

Gerenciar e elaborar a escala geral de férias dos
servidores, encaminhando-a aos demais 6érgaos da
Prefeitura para a apreciagao da chefia imediata e posterior
aprovacao por ato do Chefe do Executivo;

Gerenciar e elaborar as folhas de pagamento e demais
relatorios e informagdes acessoérias em tempo habil;
Gerenciar o fornecimento e elaborar as declaragoes,
certiddes e demais informagdes dos servidores, quando
solicitado;

Gerenciamento e implementacdo da politica de recursos
humanos da Prefeitura;

Gerenciar e propor a realizagdo de concursos publicos
para a admissdao de servidores e integrar a respectiva
Ccomissao;

Gerenciar e se responsabilizar dos aspectos legais e
financeiros referentes a execugdo do regime juridico do
pessoal;

Gerenciar, planejar e promover a execugao de processos
de recrutamento e selegcéo de servidores;

Gerenciar e promover a realizagdo de programas e cursos
de desenvolvimento e qualificacdo de recursos humanos,
articulando-se com instituicoes governamentais
especializadas, com vistas ao seu planejamento e
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execucao;

16. Gerenciar e propor e implementar procedimentos de
avaliagao de desempenho dos servidores;

17. Gerenciar e planejar e promover a realizacdo de
programas visando a melhoria das relagbes interpessoais
e das condigbes de trabalho na Prefeitura.

18. Gerenciar e executar proceder a averbacao, registro e
contagem de tempo de servico dos servidores da
Prefeitura;

19. Gerenciar os processos e emitir pareceres sobre questoes
relativas ao regime juridico dos servidores, observada a
legislagéo aplicavel, podendo solicitar apoio juridico;

20. Gerenciar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho e
Qualificagao, na forma regulamentada por ato do Chefe do
Executivo Municipal.

21. Exercer atividades correlatas;

01 01. Chefiar a Divisdo de Patrimbnio, protocolo e Arquivo da
Prefeitura;

02. Gerenciar as atividades administrativas referentes ao
Patrimdnio, protocolo e Arquivo da Prefeitura;

03. Gerenciar e efetuar o tombamento dos bens iméveis do

Chefe de Divisao de Patrimonio,

Protocolo e Arquivo.

04.

05.

06.

07.

08.

Municipio, mantendo em ordem os respectivos titulos de
propriedade, descricdes morfolégicas e plantas, quando
for o caso;

Gerenciar, periodicamente, os bens imoveis, para verificar
seu estado de higidez fisica e conservagao;

Gerenciar e fiscalizar a obediéncia das obrigagbes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo aos bens
imoveis do Municipio;

Gerenciar e promover o cadastro e efetuar o tombamento
dos bens modveis do Municipio e o controle de sua
alocacdo e movimentagéo;

Gerenciar e efetuar o inventario anual dos bens méveis da
Prefeitura;

Chefiar e providenciar o recolhimento e baixa dos bens
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09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

mobilidrios considerados obsoletos, inserviveis,
antieconémicos ou danificados;

Realizar sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o
desaparecimento ou destruicdo de bens do Municipio;
Gerenciar e promover a contratagdo de seguros dos bens
da Prefeitura;

Gerenciar, bem como receber, registrar e distribuir, apos
triagem  efetuada pelo 6rgdo competente, a
correspondéncia destinada aos érgaos da Prefeitura;
Gerenciar, receber, processar, registrar e distribuir
peticdes, requerimentos, pedidos de informagdes e outros
documentos que devam ser objeto de andlise, informagao
ou decisdo por parte de 6rgaos da Prefeitura;

Gerenciar o curso de processos e papeis distribuidos aos
orgdos da Prefeitura, prestando informagbes aos
interessados sobre o seu andamento;

Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da
Prefeitura;

Gerenciar e propor a eliminagdo de processos e
documentos sem valor legal, histérico ou artistico;
Gerenciar, bem como lavrar certiddes referentes a
processos e documentos sob sua guarda;

Gerenciar e providenciar o arquivamento dos documentos
submetidos a sua guarda.

Exercer outras atividades correlatas.

01

Chefe de Divisao de Suporte
Tecnologico e Gerencia de
Sistemas

01.

02.

03.

Chefiar a Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Geréncia de
Sistemas da Prefeitura:

Gerenciar as atividades administrativas referentes a
suporte tecnoldgico e sistemas da Prefeitura;

Gerenciar, propor e assessorar definicdbes da
administracdo da Prefeitura quanto a politica de
informatica e  solugbes tecnolégicas a  serem
implementadas, considerando  aspectos  técnicos,
econdmicos e orgamentarios envolvidos, de modo a
favorecer a agilidade no atendimento ao municipe, a
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eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a
participagédo na gestao publica;

04. Gerenciar e promover o aperfeigoamento e a utilizagao
compartilhada dos recursos computacionais da Prefeitura
aplicados ao acesso e ampliacdo de bancos de dados,
acervos documentais, informagdes estatisticas, gerenciais,
de geoprocessamento e outros instrumentos de registro e
disponibilizagcao de dados;

05. Gerenciar e promover o controle de acesso e 0 uso
adequado de recursos de informatica e bancos de dados
da Prefeitura;

06. Gerenciar e promover o equacionamento dos problemas
técnicos e operacionais relativos a “software”, “hardware”
e procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade
e o adequado funcionamento do ambiente computacional
instalado na Prefeitura;

07. Efetivar pesquisas e selecionar solugdes tecnoldgicas que
possam ser utilizadas pela Prefeitura;

08. Gerenciar e administrar os componentes de "software" e
“hardware” de operacdo de rede, nos aspectos de
instalacdo e configuragdo, especificacbes e controle de
acesso dos usuarios aos arquivos, definicdo de espagos
em disco para armazenamento de arquivos, bem como
promover a qualidade na performance e capacidade da
rede instalada face as demandas de uso, procedimentos
de autorizacao de acesso, seguranga e manutengao;

09. Gerenciar as rotinas operacionais e a utilizacdo do
ambiente operacional dos sistemas informatizados da
Prefeitura;

10. Gerenciar, avaliar a performance, necessidades de
complementacdo ou substituicdo de instalagcbes e
equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura,
sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento e
padronizacdo na area de informatica;

11. Realizar o planejamento planejar e promover a execugao
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

de planos de contingéncia enfocando segurancga,
recuperacao de dados e funcionamento de emergéncia;
Gerenciar, bem como promover a periédica manutengao
das instalagdes e equipamentos de informética;

Gerenciar e manter controles da situagdo dos
equipamentos e anotagao das manutengoes;

Gerenciar, com elaboragao e implantagdo de Manuais de
Instru¢do para procedimentos e uso dos sistemas
informatizados da Prefeitura;

Gerenciar, bem como assegurar a disponibilizacdo das
informacdes da Prefeitura e apoiar / orientar as equipes da
Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais
e tecnologias de acesso a Internet;

Gerenciar e definir sistemas de acesso a bases de dados
disponiveis na Internet;

Gerenciar, instalar, configurar e administrar os "sites" da
Prefeitura na Internet, com referéncia ao ambiente interno
e externo e elaborar relatérios estatisticos do acesso e uso
de "sites";

Gerenciar as demandas apresentadas por areas da
Prefeitura, avaliando alternativas do uso de recursos
computacionais e de informatica, bem como a adequacgéao
de equipamentos e programas disponiveis no mercado as
necessidades identificadas;

Gerenciar o controle da utilizagcdo dos recursos de
informatica, propondo normas e controles de permisséo de
acesso a instalagbes, equipamentos e arquivos, uso
compartilhado de bases de dados e outros aspectos
relacionados a seguranga e infraestrutura de informética
da Prefeitura;

Gerenciar e promover atividades de capacitacdo de
equipes da Prefeitura, para a correta operacdo de
sistemas e recursos de informatica disponiveis;

Gerenciar a compra de suprimento na area de informatica,
promovendo a padronizacdo e compatibilidade de
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22.

equipamentos e "softwares".
Exercer outras atividades correlatas;

01

Assessor de Gestao de Contratos

01.

02.

03.

04.

05.

Supervisionar a gestdo de contratos administrativos
celebrados pela Municipio;

Gerenciar as acgbes referentes aos  contratos
administrativos celebrados pelo Municipio, em todos seus
aspectos, especialmente a documentacgéo, ao controle dos
prazos de vencimento, de prorrogagao, de rescisao;
Supervisionar e executar as agbes de orientacao.
Capacitacédo e treinamento do publico-alvo, em especial
gestores e fiscais de contratos administrativos do
Municipio;

Supervisionar e assegurar o cumprimento das legislagbes
vigentes e em especial a Lei federal 8.666/93;

Exercer outras atividades correlatas;

CC-lv

01

Chefe de Secao de Registros,
Movimentacoes e Beneficios.

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.

08.

Supervisionar e orientar a elaboragédo de cadastro de
servidores;

Acompanhar as anotagbes e registros em carteiras e
fichas, e preenchimento de relagdo de admissoes,
nomeacodes, demissdes, aposentadorias e rescisoes;
Analisar e informar processos relativos a contratagéo,
transferéncia, alteracdo de categoria funcional, suspensao
contratual, licenga para tratar de assuntos particulares e
outros da mesma natureza, alusivo ao pessoal;
Supervisionar o levantamento de tempo de servico e
todos os registros necessarios de acordo com a legislacao
vigente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal;
Efetuar os registros dos cargos e das fungdes em
comissao, da lotacdo e do cadastro funcional dos
servidores;

Manter atualizado as orientacdes alusivas as inclusdes
encaminhadas a folha de pagamento;

Atender as solicitagdes dos funcionarios no que se refere
a informacdes sobre a inclusdo de beneficios e vantagens
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09.

10.

11.

em folha de pagamento;

Emitir relatérios mensais com informagdes solicitadas ou
necessarias a serem encaminhadas ao superior
hierarquico;

Manter o cadastro de pessoal com registros atualizados
que espelhem os varios aspectos da vida funcional do
servidor;

Instruir processos que tratem de progressdao dos
servidores.

01 01. Coordenar a Sala do Empreendedor;
. 02. Coordenar, planejar, executar e articular as politicas para
Diretor da Sala do Empreendedor implementacdo da Lei Geral das Micro e Pequenas
Empresas no Municipio e criar uma articulagdo e
mobilizacdo na cidade em torno da causa do
desenvolvimento local; CcC-v
03. Coordenar as agdes de apoio ao desenvolvimento da
economia local realizadas pela Sala do Empreendedor;
04. Coordenar as agbes de orientacdo, capacitacdo e
treinamento do publico-alvo;
05. Exercer outras atividades correlatas;
01 01. Chefiar o programa especial de microcrédito, que funciona
no Municipio em parceria com o BANDES;
02. Gerenciar e efetivar as agbes de orientacdo, capacitagao e
Chefe do Programa Nosso Crédito treinamento do publico-alvo do programa nosso crédito; CC-VI
03. Exercer outras atividades correlatas;
SECRECATARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
QUANT. CARGO ATRIBUICOES NIVEL
01 01. Administrar as financas municipais e politicas fiscais

e tributérias, visando o equilibrio e a sustentabilidade
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Secretario

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

intertemporal das contas publicas;

Administrar, fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e
contribuicdes municipais;

Arrecadar, administrar e aplicar o0s recursos
publicos;

Contribuir para a formulacao e avaliagao de politicas
publicas voltadas ao desenvolvimento econémico do
Municipio;

Formular politica fiscal e tributaria;

Administrar as dividas publicas internas e externas
do Municipio;

Representar a Prefeitura em todos os contratos de
empréstimos ou financiamentos, internos ou
externos, quer como tomadora, quer como avalista
de qualquer entidade da Administragdo Municipal
Indireta, assinando, para tanto, os respectivos
instrumentos, bem como quaisquer documentos a
eles anexos, inclusive titulos de crédito;

Realizar estudos e pesquisas para
acompanhamento da conjuntura econfmica e
fixacdo de precos publicos;

Celebrar contratos, convénios e congéneres com a
finalidade de efetivar os objetivos da Pasta;

Efetuar a escrituragao contabil de todos os atos e
fatos da Administracao Publica Municipal, bem como
a elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela
legislacao;

Planejar, executar e avaliar programas de
capacitacdo e desenvolvimento de pessoas,
programas de educagéo fiscal, estudos e gestdo do
conhecimento na area de administragcéo tributaria e
de finangas publicas;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Realizar as funcbes de  assessoramento,
planejamento, coordenacdo, supervisdo, orientacao
técnica, controle, execu¢do e avaliagdo, em nivel
central, dos Sistemas de Planejamento e
Orcamento;

Coordenar o processo de planejamento
orcamentario e financeiro do Municipio;

Realizar a gestdo orcamentaria do Municipio,
observando a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei
Orcamentaria Anual — LOA;

Avaliar os orcamentos € acompanhar a execucao
orcamentaria dos 6rgdos da Administracao Publica
Municipal;

Elaborar a proposta do Plano Plurianual e
acompanhar a sua execugao;

Elaborar a proposta da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Elaborar a proposta da Lei Orcamentaria Anual;
Executar outras atividades correlatas.

01

Diretor de Departamento de
Contabilidade e Orcamento

01.

02.

03.

04.

Dirigir as atividades do Departamento de Contabilidade e
Orcamento da Prefeitura;

Gerenciar, bem como propor e submeter ao Secretério de
Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a
programatica;

Gerenciar e executar as operagbes de Contabilidade
analitica dos atos e fatos de gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas
da Prefeitura;

Gerenciar, bem como impugnar, mediante representagao
a autoridade competente para aprovagdo e identificagao
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

de responsabilidade, qualquer ato relativo a realizagao de
despesas que incida nas proibi¢des legais;

Gerenciar e fazer cumprir, no &mbito da Prefeitura, as
normas da Controladoria Geral do Municipio e do Tribunal
de Contas da Unido e do Estado;

Gerenciar e efetivar, mensalmente, a elaboracdo dos
balancetes orgamentario, financeiro e patrimonial,
elaborando livro préprio, mensalmente;

Gerenciar, promover e acompanhar a elaboracdo de
balancetes e demonstragcbes contabeis das operacoes
escrituradas, bem como dos balangos gerais da Prefeitura;
Gerenciar os resultados da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, através de balangos, relatérios e
outros demonstrativos contabeis;

Zelar pelo cumprimento das normas legais na
administracao fazendaria;

Manter a guarda dos documentos contabeis,
encaminhando cépia, para fins de fiscalizacdo, a
Controladoria Geral do Municipio;

Promover o registro e controlar contabilmente os
processos de pagamento da despesa;

Promover o registro e controlar contabilmente a
arrecadacao da receita do Municipio;

Promover a inscrever 0s processos devidos em restos a
pagar;

Gerenciar e fazer a conciliacao das contas contabeis, a fim
de evidenciar posi¢coes anormais, tais como: auséncia de
movimentacdo e/ou presenga de saldos elevados ou
0Ciosos;

elaborar relatério pormenorizado de irregularidades
apuradas, propondo providéncias e recomendagdes para
sua regularizacao;

orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a
garantir sua consisténcia e atendimento aos requisitos
pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

destinacdo; XVII - elaborar e encaminhar aos respectivos
orgéos, as prestacdes de conta dos recursos recebidos da
Unido, do Estado e outros;

Promover a analise da prestacdo de contas de recursos
repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Gerenciar e examinar, quanto aos aspectos legal e formal,
a documentagédo comprobatéria das gestdes orcamentaria,
financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das
prestacdes de contas;

Expedir, mediante aprovagéo superior, diretrizes e normas
relativas aos processos orgamentarios do Municipio;

Dirigir a elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
dirigir e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual a da
Proposta Orcamentaria do Municipio;

coordenar, acompanhar e controlar a execugao
orcamentéria em permanente articulagdo com a
Controladoria Geral do Municipio;

orientar e assessorar os Orgdos da Prefeitura na
elaboracao das propostas orgcamentarias setoriais; Exercer
outras atividades correlatas

01

Chefe de Divisao de Tributacao e
Arrecadacao

01.
02.
03.

04.

05.

Gerenciar a Divisdo de Tributagdo e Cadastro da
Prefeitura

Gerenciar as atividades de tributagcdo e cadastro da
Prefeitura;

Gerenciar as atividades de arrecadagao municipal;
Gerenciar a formulagao da politica econémico-tributaria,
inclusive em relagdo a beneficios fiscais e incentivos
financeiros e fiscais;

Gerenciar as atividades de administragcdo e
controle de cadastro, livros e documentos fiscais,
documentos de informagdes econdmico - fiscais;

CC-lv
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06.

07.

08.

Gerenciar a orientacdo do contribuinte quanto ao
cumprimento das obrigagodes tributarias;

Gerenciar e executar atividades de
acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigacbes acessoérias dos
contribuintes, tendo acesso a livros e documentos
fiscais necessarios a realizacao da tarefa;
Gerenciar e executar atividades de
acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigacdes acessorias dos
contribuintes tendo acesso a livros e documentos
fiscais necessarios a realizacao da tarefas;

Exercer outras atividades correlatas;

01

Chefe de Divisao de Tesouraria

01.
02.

03.

04.

05.

06.

07.

Gerenciara divisao de tesouraria da Prefeitura;

Gerenciar e efetuar os pagamentos dos compromissos da
Municipalidade, de acordo com a disponibilidade de
recursos e com o cronograma de desembolso;

Gerenciar, recebendo e mantendo sob sua guarda e
controle, os depoésitos, fiancas, caugdes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover
sua devolugéo, quando for o caso;

Gerenciar e efetuar a conciliagcdo bancaria e atualizar o
sistema de controle financeiro, elaborando ainda o
controle o fluxo de caixa;

Gerenciar e controlar a movimentagcdo dos recursos
financeiros em estabelecimentos de crédito, confrontando
os saldos registrados com os saldos reais;

Gerenciar e manter escrituracao diaria do livro de
tesouraria de forma convencional ou eletrbnica com
fechamento de saldos;

Gerenciar e realizar a conciliagdo regular dos saldos
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bancarios;

08. Gerenciar na execugdo dos pagamentos, todos os
requisitos legais;

09. Gerenciar o recebimento de valores e dinheiro referentes a
impostos, taxas, contribui¢des, verbas e depdsitos;

10. Gerenciar e efetuar o pagamento das despesas do
Municipio, desde que estejam devidamente processadas e
autorizadas;

11. Gerenciar os depdésitos e retiradas bancarias, conciliando-
0s mensalmente;

12. Gerenciar e manter contas especificas para recursos
oriundos de convénios, alienagéo de bens, fundos e outros
recursos com finalidade especifica;

13. Gerenciar e aprovar processos de pagamentos, agendar
pagamentos  programados, manter controle de
pagamentos obrigatérios por forca de decisdo judicial,
precatorios e processos administrativos;

14. Gerenciar e registrar as entradas e saidas de valores no
livro da tesouraria;

15. Elaborar demonstrativos mensalmente a receita e a
despesa do Municipio;

16. Gerenciar sob sua guarda os documentos e valores do
Municipio que Ihe forem atribuidos;

17. Exercer o movimento das contas bancarias da Prefeitura,
juntamente com o Prefeito ou quem ele designar como
ordenador de despesa;

18. Efetivar prestacdo de contas a Contabilidade da receita
arrecadada e da despesa paga.

19. Exercer outras atividades correlatas;

01 01. Gerenciar a Divisdo de Fiscalizagcdo e Cadastro da
Prefeitura;
02. Gerenciar, exercendo e controlando as atividades fiscais;
03. Apurar as formas de sonegacdo e propor medidas para

Chefe de Divisao de Fiscalizacao e

coibir sua prética, apurando fraudes e irregularidades

CC-lv
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Cadastro

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

cometidas contra o erario municipal

Gerenciar o registro de autorizagdo de impressdo de
documentos fiscais;

Gerenciar as informagbes sobre a situagdo fiscal do
contribuinte e expedir certidoes;

controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes
do Municipio;

Gerenciar a expedicado de Cartao de Inscricdo e Alvara de
Funcionamento;

Gerenciar , analisar e autorizar pedido de confeccdo de
documentos fiscais, exercendo seu controle;

Promover a analise, em primeira instancia, processos
referentes a procedéncia e aplicagdo de multas, calculo de
tributos e demais questionamentos referentes a
arrecadagéo de tributos, taxas e corre¢des, em articulagao
com o apoio juridico e a Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos, nos casos referentes ao Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto
sobre a Transmissado de Bens Imdveis — ITBI;

Proceder o acompanhamento e promover a corre¢do dos
trabalhos fiscais executados, quando for o caso;

Opinar, conclusivamente, nos processos de restituicao, de
isencédo e de reclamagéo contra langamento de tributos e
imposicao de penalidades;

Gerenciar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributarios e
fiscais devidos ao Municipio;

Gerenciar as atividades relativas ao langamento e
arrecadagédo dos tributos mobilidrios e imobiliarios do
Municipio;

Zelar pela correta aplicagdo da legislacdo tributaria do
Municipio e propor normas para seu aperfeicoamento;
Gerenciar a Divida Ativa, promovendo a inscricdo da
Divida Ativa, controle e atualizacdo, remetendo a
Procuradoria Fiscal do Municipio o0s processos
administrativos para cobranca;
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Gerenciar, organizar, promover, controlar, programar e
executar a fiscalizacdo de tributos municipais;

Gerenciar e controlar, analisar e avaliar as programagdes
fiscais comuns e especiais;

Gerenciar o0 cadastro topografico e a implantagao
cadastral, bem como proceder a atualizacdo da planta
bésica municipal;

Efetivar o levantamento topografico dos loteamentos,
sugerir corregdes de irregularidades e efetuar o respectivo
mapeamento;

Analisar e aprovar projetos de loteamentos;

Atuar para prestar a Secretaria Municipal de
Administracdo informacdes pertinentes a processos de
hasta publica, aforamento e desapropria¢ao;

Gerenciar e organizar e manter atualizado o cadastro
imobiliario e a Planta de Valores do Municipio, de modo
compartilhado com a area fazendaria, de forma a propiciar
a correta arrecadacao de tributos, taxas e outras receitas
municipais;

Gerenciar e promover o cadastramento e organizagdo do
arquivo de projetos, obras e equipamentos de melhorias
urbanas, especialmente relacionados a redes de
eletricidade, telefonia e outras com instalagdes
subterraneas;

Gerenciar e conceder, controlar e acompanhar o
parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

Gerenciar o controle das alteragdes na situagdo de
processos inscritos na divida ativa, mediante quitagao,
parcelamento do débito, concessado do perddao do débito
ou juntada de novas informagdes que cancelem o débito;
Gerenciar informagdes sobre processos de certidao
negativa de débitos;

Gerenciar e fornecer certidbes negativas relativas a
débitos tributarios e fiscais

Outras atividades correlatas;
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01

Chefe de Divisao de Convénios e
Prestacao de Contas

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Gerenciar a Divisdo de Convénios e Prestacao de Contas
da Prefeitura;

Gerenciar e acompanhar a elaboracdo do plano de
trabalho de convénios e avaliacdo de sua execucgao;
Gerenciar e manter controle de convénios e do
cumprimento das clausulas referentes a transferéncias de
receitas ao Municipio;

Gerenciar, receber e opinar sobre prestacao de contas de
entidades de assisténcia social que tenham recebido
subvencgao da Prefeitura;

Elaborar a informacao sobre a disponibilidade de parcelas
dos repasses oriundos de convénios, acordos e contratos,
destinados a acdes dos diversos 6rgaos e entidades do
Municipio;

Gerenciar, promover, elaborar e executar agdes e
programas sob a forma de convénios contratados junto a
unido, estado e entidades nacionais, privadas ou ndo,
estimulando uma politica de cooperagcdo e intercambio
institucional que respeite as diretrizes gerais;

Promover o incentivo de projetos comunitarios de iniciativa
publica, popular e privada através de convénios de
cooperacao técnico-financeira que subvencionem ou
auxiliem as entidades mantenedoras na gestdo e
conducdo de suas agdes no ambito da assisténcia e
promogao social;

Promover a interacdo com os Orgdos executores das
acbes da Prefeitura financiadas com  recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos
para o gasto e a prestacdo de contas; VIII - orientar o
processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua
consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes,
considerando as fontes dos recursos e sua destinacdo; IX
- elaborar e encaminhar aos respectivos o6rgdos as
prestacdes de conta dos recursos recebidos da Unido, do
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09.

10.

11.

Estado e outros;

Gerenciar e analisar a prestacdo de contas de recursos
repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Promover o exame, quanto aos aspectos legal e formal, a
documentacdo comprobatéria das gestdes orgcamentéria,
financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das
prestacdes de contas de convénios.

Exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Gerenciar atividades dos servicos de obras e a
manutencao de servicos publicos;

Responder pela conservacdo e manutengdo de
obras publicas municipais;

Executar a construcdo, melhoria e conservagao das
vias urbanas e estradas vicinais do municipio;
Controlar e administrar os servicos de natureza
industrial;

Administrar, controlar e dar manutencdo nas
maquinas e equipamentos utilizados em sua
secretaria e em todas as demais.

Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierarquico, inclusive
assinar, separadamente e/ou em conjunto, com o
Prefeito Municipal e, ainda, com o servidor publico
indicado a cada situacao;

Executar outras atividades correlatas.

CC-l
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01

Diretor de Departamento de Obras
e Servicos Urbanos

01.

02.

03.

04.

Promocao de articulacao nas suas areas de atuacao
entre 6rgaos e entidades municipais;
Acompanhamento, fiscalizagdo e recebimento de
obras assessoramento a todas as unidades da
Secretaria;

Coordenagcdo da elaboragdo de orcamentos e
custos de projetos para serem licitados e de
pareceres técnicos quanto a projetos de obras e
servicos executados;

Outras atividades correlatas.

CC-ll

01

Chefe de Obras Viarias, Servicos
Publicos, Controle Urbano, Transito
e Sistema Viario

01.

02.

03.

04.

05.

programar as atividades componentes dos projetos
relativos a implementagédo da politica de mobilidade
urbana do municipio, bem como planejar, coordenar
e promover a implementagdo das acdes
governamentais, em consonancia com a politica e as
diretrizes do Chefe do Poder Executivo, para
possibilitar o desempenho correto das fungdes
pertinentes a sua unidade de atuacao;

orientar a execugao das atividades do departamento
de acordo com os padrées de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas,
principios e critérios estabelecidos;

determinar a realizagdo de estudos e implementar
medidas necessarias visando organizar e controlar
0s servicos de sinalizacdes urbanas e as alteragdes
de transito e trafego do sistema vidrio municipal;
coordenar equipes de trabalho, de acordo com as
acoes que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato;

coordenar e controlar o cumprimento das normas,
rotinas e instru¢cdes emitidas e aprovadas pelas

CC-lv
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autoridades competentes;

01

Chefe de Infraestrutura —
Comunidade de Santa Clara

01.Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos nas agbes a serem implantadas na
Comunidade de Santa Clara;

02.Supervisionar a manutengdo dos servigos publicos
na area de infraestrutura na Comunidade de Santa
Clara;

03. Coordenar a Limpeza Pdblica na Comunidade;

04. Gerir o Sistema de Abastecimento de Agua da
Comunidade;

05.Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas.

CC-vii

01

Chefe de Infraestrutura —
Comunidade de Criciuma

01. Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos nas agdes a serem implantadas na
Comunidade de Criciuma;

02. Supervisionar a manutencdo dos servicos publicos
na area de infraestrutura na Comunidade de
Criciima;

03. Coordenar a Limpeza Publica na Comunidade;

04. Gerir 0 Sistema de Abastecimento de Agua da
Comunidade;

05. Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas.

CC-viI
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01

Diretor do Programa Municipal de
Regularizacao Fundiaria

01.

02.

03.

04.

05.

Coordenar todas as agbes sobre Regularizagao Fundiaria;
Viabilizar a execucao das legislacdes — federal, estadual e
municipal sobre o tema;

Auxiliar a Procuradoria Municipal na elaboragéo e ou
aperfeicoamento das legislacdes do municipio sobre
Regularizagao Fundiaria;

Criar canais de interlocugdo com outros 6rgaos
governamentais, visando garantir uma Politica Municipal
de Regularizagao Fundiaria.

Realizar outras atividades correlatas;

CC-li

01

Chefe da Limpeza Publica —
Construcao Civil

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Gerenciar preferencialmente os servigos de coleta de
residuos de construgao civil no municipio;

Coordenar os aspectos administrativos da area de
Limpeza Publica — Construgao Civil, tais como: seguranca
patrimonial, recursos humanos, compras, transito de
veiculos, carga e descarga de material, entre outras
fungdes;

Coordenar os servigos de coleta regular de residuos da
construgao civil de acordo com as legislagdes vigentes;
Planejar e executar ag¢des que visam garantir o
recolhimento regular de residuos da construgéao civil;
Coordenar os servicos de coleta, armazenamento,
destinacdo e tratamento de residuos especificos, como
materiais reciclaveis;

Realizar outras atividades correlatas

CcC-v

01

01.

02.

Coordenar todas as agdes da Coordenadoria Municipal de
Protecao e Defesa Civil (COMPDEC);

Garantir a execucao das legislagcdes — federal, estadual e
municipal, sobre o tema;
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Chefe da Coordenadoria Municipal
de Protecao e Defesa Civil

03.

04.

Criar canais de interlocugdo com outros 6rgaos
governamentais, visando garantir uma Politica Municipal
de Defesa e Protecao Civil; .

Realizar outras atividades correlatas;

CcC-v

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTES

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as
acOes setoriais a cargo do municipio relativas ao
transporte, transito e trafego do setor terrestre,
especialmente no que se refere a infraestrutura
vidria, estrutura operacional e logistica, mecanismos
de regulagao e concessao de servigos;

Formular e coordenar a politica municipal de
transportes e dos planos rodoviario e de transporte
do municipio;

Conceder, permitir ou explorar diretamente o0s
servigcos publicos de transporte coletivo rodoviario
municipal de passageiros e de transporte individual
de passageiros por taxi;

Conceder, permitir ou autorizar o uso de areas
municipais para a exploracdo de atividades de
servicos de interesse publico;

Formular planos e programas em sua area de
competéncia;

Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de
veiculos do municipio, cuidando com zelo da
manutencéo da frota;

Programar, coordenar e controlar execucdo dos

CC-l
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08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gastos com a frota, como controle de quilometragem
dos veiculos, controle de substituicio de pecas,
elaborando planilhas contendo o relatério diario de
cada veiculo;

Buscar modelos de financiamento para aquisi¢cao de
veiculos novos junto as esferas de governo;
Supervisionar a execugdo orcamentaria da
administracao que integra sua area de competéncia;
Organizar e coordenar todo sistema de controle
relativo aos veiculos que compde a frota municipal;
Receber, avaliar e encaminhar relatérios ao Poder
Executivo com referéncia a area em que atua;
Preparar relatérios e atas solicitadas pelo Poder
Executivo;

Encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar
sua execugao e atendimento;

Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e
correspondéncias relativas ao setor;

Aprovar a escala de férias dos servidores lotados no
setor;

Executar outras atividades correlatas ao setor que
forem delegadas pelo Prefeito Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

01

01.

02.

03.

Inspecionar as maquinas e veiculos de propriedade
da Prefeitura, observando as condicdes de
conservacgao;

Recomendar a realizacdo de revisdo mecénica e
manutengao nas maquinas e veiculos;

Fiscalizar e controlar a utilizagdo das maquinas e
veiculos pelos servidores municipais nos diversos
6rgdos da administracao;

CC-l
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Diretor de Maquinas e Veiculos

04.

05.

06.

Comunicar ao superior hierarquico eventual infracao
laboral cometida por algum servidor na condugao de
maquinas ou veiculos do Municipio;

Apresentar relatérios mensais acerca do estado de
conservagao e utilizagdo das maquinas e veiculos do
Municipio;

Executar outras atribuigbes afins.

01

Chefe de Secao de Manutencao de
Maquinas, Equipamentos e
Servicos de Transportes

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Chefiar a Secdo de Manutencdo de Maquinas,
Equipamentos e Servico de Transporte da Prefeitura
Municipal;

Exercer atividades administrativas relacionadas com a
manutengdo de maquinas, equipamentos e servigos de
transporte da Prefeitura;

Gerenciar e promover a abertura, reabertura e
conservagdo de estradas municipais, bem como a
construcéo, reforma e conservagdo de pontes, bueiros e
mata burro;

Gerenciar a logistica de distribuigdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos a diversos 6rgaos da Prefeitura
de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

Gerenciar a logistica de guarda, abastecimento e
conservagao de veiculos e maquinas da municipalidade;
Gerenciar o controle dos gastos de pecas, pneus,
combustivel e lubrificantes, manutencao e conservagao de
veiculos e maquinas;

Exercer a fiscalizacdo e atestar os servigcos de mecanica e
reposicao de pecas de acordo com a licitagéo;

Gerenciar e promover agdes para constar a identificacao,
através de logomarca oficial do Municipio, em todas as
magquinas e veiculos da municipalidade;

Gerenciar e denunciar a Controladoria Geral do Municipio
a mé utilizacado de maquinas e veiculos da municipalidade;
Gerenciar, planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a

CC-VI
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execucdo dos Servicos de Transporte Publico de
Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano
e distrital, individual e especial;

11. Gerenciar e promover o0 controle e a fiscalizacdo dos
operadores de transporte de passageiros, no ambito do
Municipio;

12. Promover a realizacdo de estudos visando a melhoria,
criacdo, modificagdo ou extincdo de linhas de transporte
de passageiros, no ambito do Municipio;

13. Gerenciar, fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada.

14. Executar outras atividades correlatas.

01

Diretor de Manutencao
de Veiculos e Outros

01. Assessorar a Secretaria nas atribuicdes relativas a
manutencao de veiculos e outros;

02. Promover a inspecao perioddica dos veiculos, verificando
seu estado de conservagdo, providenciando os reparos
que forem necessarios;

03.Promover a execucgao de reparos em veiculos e outros;

04.Gerenciar os servigos de reparos mecanicos, alinhamento
e balanceamento e de funilaria da frota municipal;

05.Gerenciar e zelar pela pintura, acessérios, seguros e
regularizagdo de documentos da frota municipal;

06.Exercer outras atividades correlatas;

CC-li
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01

01. Coordenar todas as agoes da Garagem Municipal;

02. Auxiliar as Secretarias e Controladoria-Geral, bem como
os demais setores, no controle do uso dos veiculos e
maquinas que estiverem sob a responsabilidade deste
setor;

. Auxiliar no cumprimento dos expedientes e legislacdes
municipais sobre uso e manutengdo e dos veiculos e
maquinas que estiverem sob a responsabilidade deste
setor;

04. Realizar outras atividades correlatas;

Chefe da Garagem Municipal 03

CC-vi

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO

QUANT.

CARGO ATRIBUICOES

NIVEL

01

01. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e
avaliar as agoes setoriais a cargo do Municipio, relativas ao
fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao

Secretario aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao
transporte, armazenamento, comercializagdo e distribuicéo
de alimentos;

02. Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos
produtores e consumidores de alimentos no Municipio;

03. Incentivar a modernizagdo agropecudria, assim como o
desenvolvimento do agronegécio no Municipio, visando ao
desenvolvimento econémico, social e rural;

04. Promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio
rural;

05. Planejar e coordenar as agdes de organizacdo e incentivos
a produgao de alimentos;

06. Executar diretamente ou supletivamente ou em cooperacao

CC-l
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com outras instituicdes publicas ou privadas a politica do
setor;

07. Apoiar e promover projetos de extensdo rural no &mbito do
Municipio;

08. Manter intercambio com entidades nacionais e
internacionais, a fim de obter cooperagdo técnica e
financeira, objetivando a modernizagdo e expansdo das
atividades do setor;

09. Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e
segurancga alimentar;

10. Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgéo
familiar de géneros alimenticios;

11. Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e
instalagbes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

12. Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de
capacitacao de agricultores e trabalhadores rurais;

13. Exercer outras atividades correlatas.

01 01. Chefiar as atividades administrativas do Departamento de
Desenvolvimento rural sustentavel.
Chefe de Departamento de 02. Prestar Apoio e acatar as deliberagbes do Conselho
Desenvolvimento Rural Sustentavel Municipal de Desenvolvimentq Rural Sustentév_el; o CC-lll

03. Gerenciar e executar os servigos de assessoria técnica e
extensdo rural;

04. Gerenciar, planejar, coordenar e controlar programas de
apoio a agricultura familiar;

05. Gerenciar, planejar, coordenar e executar agdes que
visem o desenvolvimento da agricultura e pecudria, no
setor urbano e rural do Municipio, respeitando o equilibrio
entre o econdmico, ambiental, social e cultural;

06. Gerenciar e incentivar e apoiar forma associativa de
producdo, beneficiamento e comercializagdo no setor
rural;

07. Realizar agbes de interagcdo entre os produtores e

Rua Salomao Fadlalah, n4. 255 - Centro




© amanha.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

consumidores de produtos cultivados;

Realizar agbes para incentivar o uso adequado do solo,
orientando os  produtores quanto ao  melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando aumento de
produtividade;

Realizar a organizagdo de cadastro de produtores rurais
como elemento de orientagdo para trabalhos de
assessoria técnica, financeira e organizagdo dos mesmos;
Promover acbes para criar condigées para a manutengao
das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificagdo agricola de novas culturas de animais e
vegetais;

Executar permanente articulagédo e integracdo com 6rgaos
federais, estaduais e internacionais, objetivando a
captacdo de recursos para incremento da agropecudria e
outros sistemas produtivos no Municipio;

Realizar e articular as medidas de abastecimento e a
criacdo de facilidades referentes aos insumos bdsicos
para a agricultura do Municipio;

Realizar convénios governamentais e ndo governamentais
para assessoria a secretaria e ao produtor rural e fiscalizar
0 seu cumprimento;

Realizar as fungdes executivas de apoio ao Conselho
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
Gerenciar e Identificar as areas prioritarias do Municipio
para efeito da eletrificacdo rural, em articulagdo com os
6rgdos competentes;

Gerenciar e planejar a elaboragao de projetos, executar e
controlar a eletrificagéo rural, em articulacdo com 6rgaos
competentes;

Realizar acdes de mobilizagcdo comunitaria com objetivo
de formar liderancga.

Exercer outras atividades correlatas;

01

01.

Chefiar a  divisdo de desenvolvimento de pecuaria,
criacdo, inseminacdo e comercializacdo de animais
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Chefe de Divisao de
Desenvolvimento de Pecuaria,
Criacao, Inseminacao e
Comercializacao de Animais

02.

03.

04.

05.

06.

Gerenciar e fiscalizar o funcionamento de mercados,
feiras, matadouro e parque de eventos, em articulagdo
com as outras Secretarias;

Gerenciar, acompanhar os planejamentos e executar as
acoes necessarias ao cumprimento das proposicoes
estabelecidas pela administragdo, no que diz respeito a
produgé@o agropecudria, urbana e rural;

Gerenciar, orientar e prestar assisténcia técnica aos
processos produtivos, a agregacao de valor aos produtos
e aos processos de comercializagéo para o setor pecuario;
Executar e cobrar execugcdo dos preceitos e as normas
federais e estaduais, estabelecidas para o exercicio das
atividades industriais e comerciais sobre os produtos
alimenticios de origem animal.

Exercer outras fungdes correlatas.

CC-lv

01

Chefe de Secéao do
Desenvolvimento do Meio Agricola,
Ensino e Iniciacao das Atividades
Rurais

01.

02.

03.

04.

05.

Chefiar a Secao de Desenvolvimento de Meio Agricola,
Ensino e Iniciagéo de Atividades Rurais:

Gerenciar, implantar e manter os viveiros objetivando o
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a
finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos
produtos, bem como a criagcdo e manutencdo de hortas
comunitarias e escolares;

Gerenciar, organizar e manter feiras de produtores rurais,
promovendo um maior intercambio entre produtores e
consumidores através de programas exclusivos;

Gerenciar e executar acbes de assisténcia aos
proprietarios no combate as pragas e doengas das
lavouras, bem como dos espécimes vegetais declarados
imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no
Municipio;

Executar medidas visando o desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo no
Municipio, em articulagdo com outros 6rgdos estaduais,
federais e da iniciativa privada;

CC-VI
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Gerenciar, orientar e controlar da utilizagao de defensivos
agricolas, em articulagdo com 6rgaos de saude municipal,
estadual e federal;

Executar a elaboragéo de programas de protecao e defesa
do solo quanto a eroséo e contencao de encostas;
Gerenciar e acompanhar o planejamento, bem como
executar as agdes necessarias ao cumprimento das
proposicoes estabelecidas pela Administragdo, no que diz
respeito a producao agricola, urbana e rural;

Executar a orientagcao e prestando assisténcia técnica aos
processos produtivos, a agregacao de valor ao produto e
aos processos de comercializagdo para o setor agricola;
Executar e cobrar execugdo dos preceitos e as normas
federais e estaduais estabelecidas para o exercicio das
atividades industriais e comerciais, sobre os produtos
alimenticios de origem vegetal;

Gerenciar e celebrar convénios com vistas a orientar e
prestar servicos de assisténcia técnica aos agricultores
familiares e beneficiarios em projetos de assentamento em
reforma agraria.

Executar ouras tarefas correlatas.

01

Chefe de Secao do
Desenvolvimento Industrial e de
Agronegocio

01.

02.

03.

04.

Chefiar a Secdo de Desenvolvimento Industrial e
Agronegécio:

Promover acdes e divulgar as oportunidades oferecidas
pelo Municipio no mercado interno e externo;

Gerenciar, organizar e incentivar, em todos os niveis, a
cadeia produtiva agroindustrial do Municipio, desde o
planejamento e elaboracdo de projetos até a colocagao
em funcionamento, utilizando todas as possibilidades
institucionais federais e estaduais;

Gerenciar e planejar o desenvolvimento das atividades
econdmicas do Municipio, estabelecendo as politicas e
diretrizes de fomento, visando a integragédo dos diversos
setores produtivos, seu crescimento, modernizagdo e

CC-VI
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insergdo no contexto socioecondmico do Municipio;

05. Exercer outras atividades correlatas;

01 01. Chefiar a Secdo de Maquinas, Tratores Agricolas,
Conservacao de Carreadores, Contencdo de Encostas e
Barreiras:

02. Executar acdes administrativas relacionadas com as
Maquinas, Tratores  Agricolas, Conservagdao de
Carreadores, Contencao de Encostas e Barreiras:

03. Gerenciar e controlar a execugdo dos contratos de
manutengdo de maquinas;

04. Gerenciar, organizar, supervisionar, controlar e orientar as
atividades de abastecimento, lavagem lubrificacéo,
manutencdo e reparos nos equipamentos e veiculos e
maquinas da Secretaria;

05. Gerenciar, organizar e manter atualizado o cadastro dos
equipamentos, veiculos e maquinas sob sua cC-VI
responsabilidade;

Chefe De Secao de Maquinas, 06. Exercer a fiscalizagdo e efetuar o acompanhamento de
, ~ servicos de locacdo de maquinas e equipamentos,
Tratores Agricolas, Conservacao realizando medigdes, conferindo faturas, fazendo observar
De Carregadores, Contencao de cronogramas e clausulas contratuais;
07. Gerenciar, manter, reparar e conservar 0s equipamentos,
Encostas e Barreiras maquinas e veiculos do Pronaf;

08. Exercer agbes administrativas relativas a a reviséao e
manutengdo de compactadores, tratores e demais
maquinas pesadas da Secretaria;

09. Gerenciar, coordenar, executar programas e projetos de
conservacao de carreadores, contencdo de encostas e
barreiras;

10. Exercer outras atividades correlatas;

01 01. Chefiar a Sala de Prova e Qualidade do Café;

02.

03.
04.

Promover acbes e divulgar as oportunidades sobre Café
de Qualidade;

Coordenar o Programa Municipal de Cafés de Qualidade;
Coordenar as parcerias na area de Cafés Especiais, com
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entidades privadas e publicas, sob a orientagdo da
Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e Comércio;

Chefe da Sala de Prova e Qualidade 05. Exercer outras atividades correlatas; cc-v
do Café
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, CULTURA E TURISMO
QUANT. CARGO ATRIBUICOES NIVEL
01 01. Responsavel pela condugéo da politica municipal da
cultural e do turismo;

02. Promover o planejamento e fomento das atividades

Secretario culturais; CC-l

03. Valorizar as manifestacoes artisticas e culturais;

04. Preservar e valorizar o patriménio cultural material e
imaterial do municipio;

05. Promove intercambio cultural nos ambitos regional,
nacional e internacional;

06. Executar politicas e diretrizes da administragao
municipal na &rea ligada ao desenvolvimento do
turismo no municipio;

07. Coordenar e promover projetos e programas de
desenvolvimento, a protecao ao turista e a oferta de
meios para a divulgacdo do municipio;

08. Articular com os 6rgdos que mantenham parceria
com a administracdo municipal na area do turismo,
objetivando  agilizar as agbes a serem
implementadas;

09. Acompanhar, avaliar e atualizar as normas
urbanisticas para o Municipio, especialmente as
referentes ao desenho urbano, zoneamento,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

parcelamento territorial do solo, estrutura viaria,
obras, edificagdes e posturas em articulagdo com
outras secretarias municipais envolvidas, e em
consonancia com o disposto na legislacao
pertinente;

Participar do cadastramento da planta da cidade,
bem como implementar a Gestdo Ambiental Publica
Municipal;

Elaborar e implantar a politica municipal de meio
ambiente;

Propor e implantar diretrizes e politicas municipais,
normas e padroes relativos a preservacdo e a
conservagao de recursos naturais e paisagisticos do
Municipio;

Implantar e monitorar a Agenda 21 Local;
Articular-se com 6rgaos da administracao publica
estadual e federal, consércios publicos e privados e
ONG'S propondo solugbes aos problemas
relacionados a gestdo dos recursos hidricos e
residuos sélidos;

Propor atividades produtivas comprometidas com o
manejo sustentado dos recursos naturais;
Organizagdo do cadastro dos empreendimentos,
atividades e servicos poluidores e/ou degradantes do
meio ambiente, efetiva ou potencialmente;

Execucdo da fiscalizacdo da qualidade ambiental
mediante o controle, 0 monitoramento e a avaliacao
do uso dos recursos ambientais;

Desenvolvimento de atividades relativas a protecao
dos recursos naturais do municipio, envolvendo
unidades de preservagcdo e conservacdo dos
ecossistemas, reservas legais, recuperacdo do meio
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19.

20.

21.

22.

23.

ambiente natural e aplicacdo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecolégico;

Promogdo de  atividades relacionadas a
identificacdo, andlise, avaliagdo, manutencao,
recuperacao e preservacao de corpos hidricos,
tomando as providencias quanto aos impactos sobre
estes;

Realizacao dos licenciamentos ambientais em suas
diversas modalidades e de suas respectivas
renovagdes, para a localizagdo, instalagéo e
operacdo de empreendimentos, atividades e
servigos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente,
articulado a Secretaria de Estado do Meio Ambiente,
IBAMA e demais érgaos competentes;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area
de atividade;

Participar dos  eventos  promovidos pela
administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e
postura;

Exercer outras atribuicbes correlatas.

01

01.
02.

03.

04.

Gerenciar o Departamento de Protecao Ambiental;

Efetivar ag¢des administrativas que visem equilibrio
ecologico da regido, principalmente as que objetivam
controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou
nascentes existentes no Municipio;

Gerenciar e orientar o uso de defensivos agricolas, em
articulacdo com érgaos de saude municipal, estadual e
federal;

Gerenciar as acbes de fiscalizacdo, controle e o
monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente

CC-lil
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Diretor de Protecao Ambiental

05.

06.

07.

08.

09.

10.

poluidoras ou degradantes do meio ambiente, exigindo,
sempre que necessario, na forma da Lei, os Estudos
Prévios de Impacto Ambiental - EPIA's e respectivos
Relatérios de Impacto Ambiental - RIMA's e Declaragéo
de Impacto Ambiental - DIA;

Gerenciar as agles administrativas de fiscalizagao
ambiental, gerenciando o uso do poder de policia
administrativa para condicionar e restringir 0 uso e gozo
de bens, atividades e direitos, em beneficio da
preservagao, conservacao, defesa, melhoria, recuperacao
e controle do meio ambiente e dos residuos solidos,
podendo, mediante Auto emitido pela fiscalizagdo
ambiental, suspender, embargar e fazer cessar
definitivamente as atividades lesivas ao meio ambiente;
Gerenciar, negociar e viabilizar recursos para os
investimentos necessarios a execu¢do da politica de
defesa do meio ambiente;

Gerenciar, identificar os recursos naturais do Municipio,
essenciais ao equilibrio do meio  ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a
exploragéo equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

Promover agbes que visem o0 combate a poluicdo
ambiental, a manutencdo dos ecossistemas naturais,
especialmente na prote¢do dos mananciais hidricos e
respectivas micro bacias;

Gerenciar e apoiar a execugédo de politicas estaduais e
federais na gestao dos recursos naturais de interesse do
Municipio;

Promover e apoiar a participacdo de representantes do
Municipio na atuacdo de comités e conselhos nos quais
tenham acesso os érgaos ambientais e de gestdo dos
recursos hidricos; XIII - fiscalizar a poluigdo ambiental, no
solo, na agua e no ar, sonora e visual, promovendo as
acdes corretivas e preventivas;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerenciar e identificar a necessidade de arborizagdo e
reflorestamento na gestdo do territrio urbano e rural do
Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida,
considerando os aspectos de producgdo, lazer e melhoria
ambiental;

Gerenciar a fiscalizagédo e orientar a extracdo de minerais,
observando e fazendo observar a legislagdo especifica
vigente e 0 uso de dragas ou outros equipamentos nos
cursos d'agua do Municipio;

Efetivar a promogdo de convénios e parcerias para
estudos e monitoramento visando a avaliacdo e
acompanhamento das condi¢des dos recursos naturais do
Municipio;

Exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho
Municipal de Meio Ambiente.

Coordenar os servigos de poda, plantio e corte de arvores.
Elaborar e propor critérios para a fiscalizacdo e controle de
atividades potencialmente poluidoras;

elaborar e propor critérios para a liberacdo de licencas
relacionadas a propostas de empreendimentos com
potencial de impactar o meio ambiente;

incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de
denlncias sobre atividades de agressdo ao meio
ambiente.

Exercer outras atividades correlatas.

01

Chefe de Secéo de Areas Verdes

01.

02.

03.

04.

Assessorar o Secretario na elaboracdo e execucdo de
acoes nas areas verdes e parques municipais;

Cuidar do embelezamento da cidade e na manutencgéao de
parques, pragas e implantagdo de novas areas verdes.
Criar projetos paisagisticos e arquitetbnicos para serem
implantados nos parques, pragas e areas verdes da
cidade, definindo as espécies de vegetacdo e arvores a
serem utilizadas;

Coordenar a manutencdo mecanizada (rogagem), capina

CC-v
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05.

de calgada, poda, tratamento contra pragas e doencgas;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

01

Chefe de Limpeza Publica

01.
02.

03.

04.

05.

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio;
Coordenar os aspectos administrativos do
Departamento de Limpeza Publica, tais como:
seguranga patrimonial, recursos humanos, compras,
transito de veiculos, carga e descarga de material,
entre outras fungoes;

Coordenar os servigos de coleta regular de lixo
domiciliar, varrigdo manual de vias e logradouros
publicos, operagcdo de limpeza especial de
calcaddes, coleta e transporte de residuos sélidos
em grandes e pequenos geradores;

Coordenar os servicos de coleta, armazenamento,
destinacdo e tratamento de residuos especificos,
como materiais reciclaveis;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

CC-lv

01

Chefe de Fiscalizacao de Meio
Ambiente

01.

02.

Exercer a fiscaliza¢do, o controle e o0 monitoramento das
atividades produtivas e dos prestadores de servigos,
quando potencial ou efetivamente poluidoras ou
degradantes do meio ambiente, exigindo, sempre que
necessario, na forma da Lei, os Estudos Prévios de
Impacto Ambiental - EPIA's e respectivos Relatérios de
Impacto Ambiental - RIMA's e Declaragdo de Impacto
Ambiental - DIA;

Exercer a fiscalizagdo ambiental, fazendo uso do poder de
policia administrativa para condicionar e restringir o uso e
gozo de bens, atividades e direitos, em beneficio da
preservagao, conservacao, defesa, melhoria, recuperacao
e controle do meio ambiente e dos residuos solidos,
podendo, mediante Auto emitido pela fiscalizacdo

CC-vi
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03.

04.

05.

ambiental, suspender, embargar e fazer cessar
definitivamente as atividades lesivas ao meio ambiente;
Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacao
ambiental, observada a legislagao competente;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do
patriménio natural, observada a legislagdo competente;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

01

Chefe da Usina de Reciclagem de

Lixo

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.

Coordenar as atividades administrativas referentes a
Usina de Reciclagem de Lixo;

Exercer a coordenagéo e fiscalizar a balangca de pesagem:;
Coordenar a portaria da unidade armazenadora;
Coordenar e fiscalizar a operacdo da unidade de
tratamento de residuos cépticos;

Coordenar a operacdao da usina de reciclagem e
compostagem de lixo;

Coordenar e fiscalizar a correta operagdo do aterro
sanitario;

Supervisionar a utilizagado e funcionamento do galpao de
separacao de materiais reciclaveis.

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-v

01

Diretor de Cultura e Juventude

01.
02.

03.

04.

05.

Gerenciar a Divisdo de Cultura e Juventude;

Gerenciar, elaborar e propor a politica municipal de
preservagao do patriménio histérico e a politica municipal
de juventude;

Elaborar e executar planos, programas e projetos
objetivando estimular e desenvolver as atividades de
cultura e de juventude no Municipio;

Gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de
patrimdnio histérico;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-lil

01

01.

Chefiar a Segcao de promogdes culturais, conservagédo do
patrimdnio histérico e a casa da cultura;
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Diretor de Promocoes Culturais,
Conservacao do Patriménio
Histérico e do Museu dos Tropeiros

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Gerenciar as agoes administrativas referentes promogoes
culturais, conservacgédo do patrimonio histérico e a casa da
cultura;

Gerenciar, elaborar e propor a politica municipal de
preservagao do patriménio historico;

Gerenciar, elaborar e executar planos, programas e
projetos objetivando estimular e desenvolver as atividades
de cultura no Municipio;

[ll - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de
patriménio histérico, administrar a casa da cultura e a
escola de musica.

Gerenciar e executar atividades que visem o
desenvolvimento, preservacdo e revitalizagdo do
patrimdnio histérico, artistico e cultural do Municipio;
Gerenciar a Casa de Cultura, adotando medidas
administrativas para que a mesma atinja sua finalidade de
promover a integracdo cultural entre criangas, jovens e
adultos, através de exposicdo de artesanato, oficinas,
galerias, audio, debates, apresentacbes artisticas e
inclusdo digital. Paragrafo Unico. A Casa de Cultura tera
como objetivo a promoc¢ao de agbes que contribuam para
manter viva a meméria cultural popular relacionada com
0s usos, costumes e tradicbes da diversidade cultural
brasileira, promogdo da arte e cultura, defesa e
conservagao do patriménio histérico e artistico.

Planejar, coordenar e controlar a execug¢ado de programas,
projetos, acdes e atividades relacionadas com a cultura no
Municipio;

Planejar, executar e coordenar as festividades e eventos
promovidos e apoiados pela Prefeitura;

Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e
incentivo a produgdo cultural, cientifica e artistica no
Municipio;

Promover eventos de natureza cultural, artistica e
cientifica;

CC-li
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Propor e fazer cumprir o calendario de eventos culturais
do Municipio mediante regulamento proprio;

Valorizar e difundir as manifestagbes culturais da
comunidade;

Promover a preservacdo dos bens arquitetbnicos e
documentais do Municipio;

Promover a administragédo do Museu dos Tropeiros;
Elaborar e propor a politica municipal de preservagao do
patrimdnio histérico;

Propor e implementar programas e projetos de
preservagao e protecdo dos bens do patrimdnio histérico
do Municipio;

Inventariar e promover o tombamento dos bens do
patrimonio histérico do Municipio;

Promover acdes para zelar pelo patrimdnio histérico e
promover a recuperagao de objetos, edificagbes e obras
de valor histoérico;

Articular-se com o6Orgdos e entidades visando obter
doacgdes de pecgas que possuam valor histérico;

21. Manter servico permanente de incentivo a visita ao
patrimonio histérico do Municipio;
22. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.
01 01. Chefiar a Divisao de Turismo;
02. Gerenciar e efetivar agbes administrativas que visem

03.

04.
05.

divulgar e reforcar o turismo no ambito municipal e
regional, proporcionando apoio para a realizagdo de
festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes; da
festa do tropeiro; de incentivo ao circuito da estrada real;
das festas tradicionais e folcléricas.

Promover diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do
potencial turistico do Municipio e de seus impactos na
dinamizacdo da economia local;

Gerenciar e efetivar o Plano de Turismo Municipal;

Promover a divulgacdo das potencialidades econdmicas
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Chefe da Divisao de Turismo 07.

06.

08.

do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

Promover medidas e incentivos com vistas a atracdo de
investimentos e viabilizagdo de empreendimentos
relacionados com a exploragdo do potencial turistico do
Municipio, preservado o meio ambiente;

Articular com os demais 6rgdos, a capacitacdo e a
preparacao de mao-de-obra ligada ao setor de prestagéo
de servigcos hoteleiros e guias turisticos.

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-Iv

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario 04

01.

02.

03.

Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada
para a promogédo do esporte, lazer e da atividade fisica,
em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacédo vigente;

Formular, coordenar, executar e avaliar os planos,
programas e projetos atinentes a promogao do esporte,
lazer e da atividade fisica, como um instrumento de
inclusao e desenvolvimento social no &mbito o Municipio;
Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisico da populacdo do Municipio de forma
equénime e participativa, visando a integragédo e incluséo
social;

. Definir normas e critérios para o funcionamento e

utilizagao dos espacgos publicos e dos cenarios esportivos
para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as
atividades fisicas por parte da populacdo e entidades
afins no Municipio;

CC-l
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Promover programas e agdes de assisténcia técnica e
apoio as representagbes desportivas municipais, as
organizagbes esportivas e de lazer e a 0rgaos
representativos da comunidade;

Promover a articulagdo com 6rgaos federais, estaduais e
municipais, de modo a assegurar a coordenag¢do e a
execucao de programas e agdes de promogao do esporte,
do lazer e da atividade fisica;

Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e
de lazer do Municipio, de forma articulada e participativa
com as organizagdes correlatas, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao
vigente;

Promover a inclusdo do Municipio na programagao
regional, estadual, nacional e internacional de eventos e
campeonatos esportivos;

Administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da
infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede
publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;

Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de
informacdo sobre a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisica, em articulagdo com 6rgaos estaduais,
federais e municipais afins;

Exercer atividades de suporte e coordenagao dos 6rgaos
colegiados afins as areas do esporte, lazer e atividade
fisica;

Exercer outras atribuicbes correlatas.

01

01.

02.

Coordenar a execucao e avaliar os planos, programas e
projetos atinentes a promocédo do esporte, lazer e da
atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e
desenvolvimento social no ambito o Municipio;

Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisica da populacdo do Municipio de forma
equanime e participativa, visando a integragédo e inclusao
social;
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Diretor do Departamento de
Esportes e Lazer

03.

04.

05.

06.

07.

Executar as normas e critérios do bom funcionamento e
utilizagcdo dos espagos publicos e dos cenarios esportivos
para a pratica do esporte, o lazer e as atividades fisicas
por parte da populagéo e entidades afins no Municipio;
Promover e divulgar o calendario anual esportivo e de
lazer do Municipio, de forma articulada e participativa com
as organizagdes correlatas, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao
vigente;

Liderar a participagcdo do Municipio na programagao
regional, estadual, nacional e internacional de eventos e
campeonatos esportivos;

Acompanhar o funcionamento, manutengédo e qualidade
da infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede
publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;
Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

CC-Iv

01

Chefe de Secao de Esportes

Comunitarios

01.

02.

03.

04.

05.

Coordenar, planejar, organizar, executar, controlar e
fiscalizar, no ambito Municipal, as atividades relativas aos
esportes comunitarios;

Coordenar e executar agdes administrativas objetivando
desenvolver habitos e relagbes saudaveis dentro do
espaco comunitario, por intermédio de participacdo da
populacdo em atividades, jogos e eventos esportivos € a
promocgao de agdes recreativas, educativas e ludicas;
Coordenar e executar agbes para promover o
desenvolvimento social, esportivo e melhoramento da
qualidade de vida das comunidades;

Coordenar o programa de atividades desportivas
comunitarias, organizar as representagdes oficiais do
Municipio, nas competigbes internas e externas;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-viI

02

01.

02.

Coordenar programas desenvolvidos pela Secretaria
Municipal;
Coordenar e executar programas, atividades e projetos de
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Assessor de Programas

03.

ambito estratégico para a gestao;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-viil

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

QUANT.

CARGO

ATRIBUICOES

NIVEL

01

Secretario

01.

02.

03.

04.

05.

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na
sua representacao funcional e social;

Elaborar o projeto de Plano de A¢do Municipal das
politicas de assisténcia social, de trabalho, de
vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacao
de 6rgaos governamentais e ndao governamentais,
submetendo-os a aprovacao dos seus respectivos
Conselhos;

Coordenar a elaboragdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonancia com as
diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia
Social) e da PNAS (Politica Nacional de Assisténcia
Social), supervisionando sua execugao por parte do
Superintendente de Assisténcia Social e Direitos
Humanos;

Coordenar a elaboragdo da Politica Municipal da
Mulher, com vistas a sua promogado social, a
eliminacado de barreiras no mercado de trabalho e
todas as formas de discriminagdo e de violéncia
contra a sua dignidade de pessoa, supervisionando
sua execucao por parte do Superintendente de
Assisténcia Social e Direitos Humanos;

Coordenar a elaboracéo da Politica Municipal sobre

CC-l
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

Drogas, em consonancia com as diretrizes do
SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre
Drogas);

Articular com os Conselhos vinculados a Secretaria
e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na definicao e
controle social das politicas publicas;

Celebrar convénios e contratos de parceria e
cooperacao técnica e financeira com Orgaos
publicos, entidades privadas e organizagées nao
governamentais, visando a execugdo, em rede, dos
servigcos socios assistenciais;

Avaliar as acbes das entidades sociais do
Municipio, aprovando projetos e liberando recursos
financeiros e humanos necessarios a realizacao de
suas atividades;

Gerir 0os recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, bem como os demais recursos
orgamentarios destinados a Assisténcia Social,
assegurando a sua eficaz e eficiente utiliza¢ao;
Organizar a rede de atendimento social no
Municipio;

Integrar suas agdes, sempre que necessario e
possivel, com as agdes desenvolvidas por outros
6rgaos da Administragao Municipal;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de
atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e
remeté-la ao 6rgao competente para fins de estudo e
inclusdo no projeto de lei de orcamento do
Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area
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de atividade;

15. Exercer outras atribuicdes correlatas.

01 01. Chefiar o departamento municipal de acdo social e CC-li
] politicas publicas para as mulheres;
Diretora de Departamento 02. Adotar acdes de elaboracdo e proposicdo de politica
. 5 : municipal de assisténcia social, em colaboragdo com o
Municipal de Agdo Social e Conselho Municipal de Assisténcia Social, abrangendo,
Politicas Publicas para as Mulheres dentre outras, a politica para as mulheres e a politica das
criancas e adolescentes;

03. Gerenciar, formular, coordenar e executar os programas,
0s projetos e as agdes de assisténcia social;

04. Adotar medidas para incentivar e prestar apoio a
entidades e associagdes civis que desenvolvam acdes de
assisténcia social;

05. Promover a gestdo dos recursos creditados na conta do
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

06. Exercer agbes para promover a integracdo dos programas,
dos projetos e das acgOes da assisténcia social com as
demais politicas setoriais do Estado e Uni&o.

07. Implementar as acdes e incentivar a prestagao de servigos
de natureza publica e privada, relativas a essa Lei,

08. Estabelecer prioridades de atuagdo e de definicdo da
aplicagao dos recursos publicos federais, estadual e
municipal destinados as politicas de agao social.

09. Executar outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a
ser atribuidas.

01 01. Assessorar na execugdo de programas de protecdo a
familia;

02. Orientar e estimular atividades que promovam bem-

Assessor de Protecao a Familia,

03.

estar social das criancas e adolescentes;

Apoiar e acompanhar os integrantes de Grupos da

Terceira Idade, visando a melhoria da qualidade de vida;
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Maternidade, Infancia,
Adolescéncia e a Velhice

04. Assessorar na realizacdo de reunides com Grupos de

Convivéncia da Terceira ldade mensalmente;

05. Auxiliar no atendimento fora do periodo escolar criangas

e/ou adolescentes de 6 a 14 anos em situagao de rua e de

trabalho infantil;

06. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham

a ser atribuidas.

CC-ll

01

Chefe de Secao de Assisténcia a
Crianca e ao Adolescente
CASA LAR

01.

02.
03.

Chefiar a Secdo de Apoio a Crianca e do Adolescente,
preferencialmente a Casa Lar do municipio;

Coordenar as agoes administrativas referentes a Casa Lar;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-VI

01

Assessor de Apoio ao ldoso

01.

02.

03.

04.

Supervisionar, coordenar e executar a implementagao dos
programas e as atividades de amparo aos ldosos;

Exercer as atribuicbes estabelecidas referentes a acdes
previstas na legislagdo federal, estadual e municipal
referentes a apoio aos idosos;

Coordenar as acgbes administrativas referentes ao
desenvolvimento de politicas necessarias ao atendimento
dos direitos dos idosos;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

CC-VI

01

Chefe de Secao de Apoio a
Pessoas em Situacao de Risco
Social/CRAS

01.

02.

03.

Supervisionar, coordenar e executar a implementagao dos
programas, projetos, acdes de assisténcia social, e as
atividades de amparo as pessoas em situacao de risco
social;

Exercer as atribuicbes estabelecidas referentes a acdes
previstas na legislagdo federal, estadual e municipal
referentes ao amparo a pessoas em situacdo de risco
social;

Gerenciar e executar de atendimentos emergenciais a
populacao;

CC-VI
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04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Gerenciar as agbes administrativas referentes a
concessao de abrigo temporario, alimento e vestuario para
a populagédo quando em situagbes de calamidade publica
ou por necessidade de remocdo de familias mediante
acao do poder publico;

Promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria
a populagéo em situagao de risco emergencial;

Promover a avaliagdo das condigbes dos beneficiarios e
efetuar o pagamento de beneficios eventuais nas
situagdes de vulnerabilidade temporaria;

Gerenciar, planejar e executar programas e projetos que
possam suprir as principais necessidades demandadas
(auxilios de transporte, alimentagdo e funerario), dentre
outras;

Executar as leis especificas as pessoas beneficiadas pela
politica de assisténcia social municipal, estadual e federal;
Gerenciar e manter atualizado o cadastramento Unico,
visando assegurar 0 acesso das pessoas em situagao de
risco social aos beneficios estaduais e federais;

Coordenar todas as atividades do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS);

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

02

Assessor de Programas

01

.Auxiliar na coordenacdo dos programas desenvolvidos

pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

02.Colaborar na coordenacdo e execug¢do de programas,

atividades e projetos de ambito estratégico para a gestéo;

03.Auxiliar nos Projetos e Programas implantados pelo CRAS;

CREAS; SCFV, dentre outros na area social;

04.Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

CcC-vii

01

01. Atuar na defesa dos interesses do necessitado,

promovendo o ajuizamento de agdo, contestando e
recorrendo, se for o caso;
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Assistente Juridico Municipal — |

02. Promover a conciliagdo entre as partes, quando
conveniente, antes da propositura de qualquer agéao
ou medida judicial dentro da esfera de atuacao
disciplinada em lei;

03. Atuar como Curador Especial dos necessitados nos
casos previstos em Lei;

04. Outras atividades correlatas.

CC-ll

02

Assistente Juridico Municipal - Il

01. Atuar na defesa dos interesses do necessitado,
promovendo o ajuizamento de agdo, contestando e
recorrendo, se for o caso;

02. Promover a conciliacdo entre as partes, quando
conveniente, antes da propositura de qualquer agéo
ou medida judicial dentro da esfera de atuagéo
disciplinada em lei;

03. Atuar como Curador Especial dos necessitados nos
casos previstos em Lei;

04. Outras atividades correlatas.

CC-li

01

Assessor do Programa Bolsa
Familia

01. Assessorar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
nas agbes do Programa Bolsa Familia;

02. Aucxiliar o Poder Executivo na integracao das agoes do
Programa Bolsa Familia que envolva as outras
Secretarias;

03. Coordenar todas as agdes referentes ao Programa Bolsa
Familia no municipio;

04. Realizar outras atividades correlatas;

CcC-vii
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