PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

i

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Nl B e LBLe0

=DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PRE
FEITURA MUNICIPAL DE CDNCEIQED DA BARRA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS=

O Prefeito Municipal de Conceigao da Barra, Estade

do Espirito Santo.

Fago saber que a Cimara Municlpal aprovou o oo s

ciono a seguinte Lei:

TiTol0 I

DAS  DISPOSIGUES PRELIMINARES

Ari® 12- A acao do Governo orienlar-su=-: 1
sentido do desenvelvinento f{slcn- territorial, econdnlio
soc¢ Lo-cul tural do Munkcipln e do aprimoramento dos scvefce
prestados a populagao, procurando executar um Planc d
no que mais atenda a realidade local, obedecendo aos «iuls

tes principios [undamentais:

I- Plane jamento
11- Coordenagao

[IT- Controle
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Capitulo | :
O PLANLEJAMENTO
Art. 2% - A agae administrativa municipal
ra exercida atraves do planejanento e compreendera os REQNL L b

Les planes ¢ propgramas .,

1
Ll
III - Orgamentos Anuais.

"lano Plurianual;

Diretrizes Orcamentarias;

§ 1% - Cabe a cada Secretaria otrlentar t
dirvigir a elaboragao do programa correspondente a seu setor o
aos Orghos de Assessoramento, auxiliar diretamente o IPrelcito
na coordenagao ¢ revisao, bem como na elaboragio da [ rag

gao peral do Governo.

§ 2% - A aprovagao do Plano Geral do i
verno € da competencia do Prefeito.

Art. 3% - A elaboragao e execugao do  planeia
mento das atividades municipais guardario perfeita consonan i

com os planes e programas dos Governos Lstadual o Federal.

Art. 4% - Bm cada exercicio [inanccire  sero
elaborado o Urgamento que pormenorizara a etapa do RESTER LR
4 ser realizade no exercicio seguinte, o qual servira e [

teiro @ execugio coordenada do programa anual,

Art. 5% - A administragio municipal deve ela
borar planos e projetos que garantam a produgio de beus, o mo
Lhoramento nes servigos piblicos e as mudancas secinis de cari
Ltey politiceo, ecvonomico, urbanistico, com a participacan il

e lugao.
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Art. 6% - Cabe a administragao manicipat
adotar ou encaminhar medidas condizentes com as necessidades ¢

recursas locais, sempre consolidando as propostas da populagan.

Art. 7% - Para se ajustar o ritmo de <execu
gao Jo orgamento ao provavel fluxo de recurses, a Secretaria
Minicipal de Finangas elaborard a programagio [inanceirn e
esembolso, de mado a assepurar a liberagio de recursos e o
sarios a fiel execugdo dos programas anuais de trabalhos
tados.

Art. 8° - Toda atividade devera ajustar - sc
ag Plano do Governo e ao Orgamento, e os compromissos linancei
ros s0 polerao ser assumidos em perfeita consonancia cuou L

programagao Financeira de desembolso.
Capitulo 11
DA COORDENAGAU

Art. 9% - As atividades da adwinisiragaoc mu
nicipal serio objeto de permancnte coordenacao, especialmente
no yue se refere n execugdo dos plunoes e programas de lLoverno.

Art. 10 - A coordenagio sctorial sera  exer
cida em todos os niveis da administracgao municipal, mediante »
atuagao das Sceretarias e dos argﬁos de Assessoramento aso ")
leitu, e a realizagao sistematica de reunioes cun os respons

veis imedigtamente subordinados.

Paragrafo Unico - A coordenacgido geral da
administragao municipal sera assegurada através de reunioes orw
o Procurdador Municipal e Secretarios Municipais, sob a presiden
cia do I'refeito.

w*

L]
L]
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Capitulo 11l

DO CONTIROLI

Art. 11 = O controle das atividades da adm ey
tragio do Municipio devera exercer-se em todos os niveis o il

tolos os orgaes, conpreendendo especialmente:

I = 0 controle pelos urgios de Ausi
rametito e Secretarias,da execugdao dos Programas ¢ da el

cig das normas que orientam as atividades de cada orpho

I1 - A Prefeitura recorrera para it
¢do de obras ¢ servigos, sempre que admissivel, mediante contrn

to, concessiao, permissao ou convenio, a pessoas ou entidades th
gatar privado, de Forma a alcangar melhor rendimento, evitan
do noves encargos permanentes e ampliagao desnecessiaria do VIR

droide servidores

I[ll = Ds servigos municipais dovera
ser| penientemente ntualizados,visando a modernizacgao dos M g
de trabalho, com o objetivo de proporcieonar me lhor e ad T

ao publico, alvaves de ripidas decisoes, sempre que possive |

execucao imediata;

1V - Na elaboragao e cxecugio ie 5o
programas, a Prefeltura estabelecera o critério de privridodes
segundo a essencialidade da obra ou servigo e oatendimento I
interesse coletivo;

V - 0 contrele da aplicacio daos
ros publicos e da puardn dgs bens do Municipio, pelos RIRIE

proprios;
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TITULO 11

(s

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A estrutura Administrativa da
Prefeitura de CONCEICAO DA BARRA & constituida dos seguintes or
gFus:
I - ORGAQOS DE ASSESSORAMENTO:
| . Gabinete do Prefeito

Procuradoria Municipal

11 - ORGAOS DL ADMINISTRAUAD il

RAL:
-« Secretaria Mumnicipal de M
ministracao
Secretaria Municipal de I
nangas
III - ORGAOS DE ADMINISTRACAD 100
CIFICA:
- Secrelaria Munjcipal
Educagao
. Secretaria Municipal il
Saude
. Secretarin Municipnl lee
serviges Urbanos
. Secretaria Municipal Jde
Apricultura e Meio Ambiente -
L | Secretaria Municipal s

Agio Social
Secretaria Municip.l
Cultura, LEsporte e Turismo;
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. laragrafo Unico - A representagan  priliva
idn Lstrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de CONCIEI
GAO DA BARRA e a constante do Anexo I, que [az parte desta loi.

TITULO 111

DA JURISDIGAO  ADMINISTRATIVA
DOS ORGADS DA PREFELTURA

Capitulo |
DO GABINETE DO PREFELTU
Art. 13 - 0 Gabinete do Prefeito ¢ um
gao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal

 tendo como ambito de agdo a assistencia imediata ao

duxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos,

Mrefelto

admind s
trativos, de comunicagao e especificamente:
al = 0 encaminhamento de projie
tos, de processos ¢ outros documentos para apreciagan do v
[eito;
b) - A colaboracae com o Prele

to na preparaguao de mensagens e projetos;

€) = A laveatura Jde alas e

preparo de agendas, sumulas e correspondencias para o
to;: ]

"
Pie)»

d) - A redagio ¢ prepiaro da
respondencia privativa do Prefeito;
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i “e) - A recepgdo, triagem ¢ cncini
nhamento de pessoas ao Prefeito;
1l %

£) - 0 auxilio ao I'refeito cm su
relagoes com as autoridades e o publico em geral;

E) - A prestacgao de esclares imei!
ao publico sobre problemas do Municipio;

h) - 0 atendimento as comtnidades
em suas reivindicagoes, encaminhando-as aos orpios  conpelen
tes;

' i) = A divulgagiao aos orgios dar
Prefeitura das decisdes e providencias determinadas pelo 'ee
fejto;

J} = A orientagio ¢ coordenagao de
togos os atos oficiais que, por forga legal tenham gue ey

puplicados ;

1) = D assessoramento do relejlu
nas audiencias e entrevistas concedidas i imprensa escrita
falada e televisada;

m) - O encaminhamento das materias
delinteresse do Municipio, quando autorizadas pelo Prelvito.
para publicag@o nes orgaos de imprensa;

n) - 0 registro de  documentdcine
dag palestras, reunioes, conferéncias e outras proferilas,
que participe o Prefeito;

1

| o) = A elaboragio de documentir v
fotografice e audio-visual de realizacdes da Prefeitura o ot
tros assuntos de interesse da municipalidade;

pP) - A promogao do intercimbio com

outros veiculos de comunicagdo para divulgagio de noticius:

|

- q) - A execugdo de outras ativida
dos correlatas,
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Capitulo 11

LA PROCURADORLIA MUNICIIAL

Art. 14 - A Procuradoria Municipal & um orgao
ligade dirctamente ag Chefe do Poder Executivo Municipal, Len
do como ambito de acdo o assessoramento ao Prefeito no estudo,
interpretagio e solugio das questoes juridico-administrativos

e especilicomente!

a) = A elaboragao de pareccres s
bre consultas [ormuladas pelo Prefeito e pelos demais g
adwinistragiao wunicipal; '

b) - A analise e redagiao e pea e
tos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convenios

outros documentos de natureza juridica;

c) - A defesa em juilzo, ou lora il

le, dos direitos e interesses do Municipio;
|
' d) -. A execugao da cobrangi frichis

al da Divida Ativa do Municipio;
|

| e)] - A selegao de informagoes sohire
leis e projetos legislativos federais, estaduais e municipais de
interesse dJdo P'releitura;

£} = A execugdo de outras utividides
corrolitas.

Capitule ITI

DA SECRETARIA MUNLCLPAL DE ADMINISTRACAO o
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Art., 15 - A Secretaria Municipal de MNdminis
Lragdo € um orgdo ligado diretamente ao Chele do Padvr |
tivo Municipal, tende como ambite de agio, o planejamunl
coordenagao, a execugdo e o controle das atividades rede
tes a recursos humanos, informatica, expedicnte, protoculo
arquive, patrimonio, almoxarifade , zeladoria e sepurinca i
trimonial,

Art. 16 - A Secretaria Municipal de  Adwmind
tragado executuara suas atividades atravées das seguintes i

1 = Area de Recursos llumiio

11 - Area de Servigos Geruis
Segao [

lla Area de Recursos Humanos

Art. 17 - As atividades da Area de HRecursos

Humanos siop as sepuintes:
|

a) - 0 desenvolvimento e a  wplii
gio Jda politica de recursos humunos., atraves de pesquisns o

janilise de mercadeo, recrutamento, selegio ¢ Ureéinmenlo;

b) - A promogdo e execucgio da poli

tica de manutengio de recursos humanes, pela administragin

sulidrios, plano de beneficios sociais e higicne e SEEUrnG |
o trabulho;

c] - A execugio da politica de ol
senveolvimento de recursos humanos, atraveés de treinamcnto

uperfeigoumento de pessoal;

d} - 0 desenvolvimento ¢ o conlio
le de recursos humanos, visando a ranalise quantitafiva
qualitativa desses recursos;

e) = A orpanizagao o atunlbzacaon d
ciaditstro de recursos humanes, visando criar um sis}qmu i
informagao da lorga de trabalho do Municipios

A
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F) - A preparacac de docuwmcnta
para admissiao, demissdo e concessiio de férins:

g] = O cumprimento das ot o
missio, posse, lotagio, distribuicgio, direitos v vl g
dos servidores;

h) - O registro atualizado da vi
di funcional de c¢ada servidor:

! i) - A aplicagdo do I'"lano e Car
reiva dos Servidores e do Plano de Carrelra do Mapgisidrio i
blico Municipal, bem como a execugiao de outras tarefus  gue

visem a ptunlizagio e controle dos mesmos

J) = A [iscalizacav, conirule
registro Jde frequéncia dos servidores, em articulagio
os demais Orpios da Prefeitura;

1) - A elaboracio du escaln gernl
de ferias dos servidores, encaminhando-a aos demais orpies
Prefeitura para apreciagdo a aprovacao;

m) = A elaboragao das folliss -
pagamento;

n) = 0 [fornecimento de o)
goes funcionais ¢ financeiras dos servidores. yuando il
Lado;

o) - A execugio de servigos dati
Logrilicos da Area;

p) - A execugio da avaliagio de de
scmpenho dos servidores municipais;

q) - A execugdo de outras ativi
dades correlatas.



- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAD DA BAIIA

ESTADO DO ESPIRITU SANIU

GABINETE DO PREFEITO 15

Segao 11

LS

bDa Area de Servigos Gerais

Art, 18 - As atividades da Area de  Servigos
[Ueradls sao as sepuintes:

I = SERVICOS GERAIS ,comprecindeih
a) - A execugio dos sery i
de datilografia, copia e reprodugiao de documentos da  U'relvi
tura;

~b) - 0 recebimento, carimbo
distribuigao e registro de todos os documentos, papcis, peti
goes, processos ¢ outros que devem tramitar na Prefcitura:

| c) - O registro da tramifa

|
¢ encaminhumento de todos os processos;

d) - A remessa ¢ distribui
'de toda a correspondéncia interna e externa;

! e) - 0 atendimento ao publice
e aos servidores da Prefeitura, prestando informagoes quanto

a localizagao de processos;

f} - O recebimento de jornais,
revistas ¢ outras publicagoes de interesse do Municipio, enca
minhando-os aos orgaos interessados;

g) - A organizagao ¢ a cCuns:
vagiao do arquivo, analisando o conteudo dos documentos

_papéis. implementando o sistema de arquivamento;

. ‘ h) = 0 atendimento, yuando
licitado oficialmente, do desarquivamento de documentos dJdives
sos, encaminhando-os através de livro proprio:;

i) = A eliminagao de pupcis
jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizagin
pressa do orgav competente, em observancia o legislip
tincnte,

¥

L
[
L
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! J.J - A PI'OJIII.'JI'{:%L‘I o conseryvin i

dus instulagoes cletricas e hidridulicas dos prédios da Prelo
tura, N
|

1) - A execugao das atividades
tle abertura, fechamento, bem como controle de funcionmmento
durante e apds o expediente, de aparelhos e luzes dos prédio

da Prefeitura;
: m} = A execugio da Linpein
terna e externa do predio, moveis e instalacgoes da et
tura;

- n) - A promogac da conservicgiao
— . [ E = ! 4 ;
¢ manutengao dos equipamentos de escritorios, providenciando

¢ reparo tao logo apresentem defeitos;
|

1 D) - A exccucio dos scrvigos e

copi o catinha,
i
|

p) - A execugao e controle da
operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeiturn:

) - 0 acompanhamento ¢ contru
le dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao
pegias dos veiculos e maquinas da Prefeitura, om articulacan

coll a Secretaria Municipal de Servicos Urbanos;

r) - A proposicao de medidas
de modernizagdo administrativa dos orgaos da Prefeituri;

s) - A proposigio de med ik
que visem a informatizagio dos scervigos piablices municipais

t) - A elaboracio de lusienl
para projetos, mapas, prificos ¢ outres trabalhos:
| ' .

u) = A execucao de outras ati
vidades correlutas.

i
IT = PATRIMONIO, comprecndeimdao: w
~
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4} = A tomada de providen s
quanto ao tombamcnto de todos os bens patrimoniais do Huni

cipio, mantendo-os devidamente cadastrados;
|

!
! b) - A organizagao a atualizn

ﬁﬁo do cadastro de Bens Moveis e lmoveis do Municipio;

€] - A codificagdao dos bens
patrimoniais permanentes, atraveés da fixagdo de plaqguctas:

d) - A realizagao do inventa
rio dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, cnucimi
nhando-o aes orgios afins;

¢) = A proposigao de  wmedidas
para a conservagio dos bens patrimoniais do Municipio;

f£) - A proposigao do recolhi
mento do material inservivel e obsgleto;

g) - A distribuigao periodica
d# relagdao dos bens patrimoniais aos respectivos responsi
veis pelo seu uso e guarda;

h) = O cumprimento dos pruo
dimentos estabelecidos em legislagbes especificas e vigen
tes;

i} - A execugao de outras ati
vidades correlutis.

[LL =~ ALMOXARIFADO, comprecndendo:

a) - 0 recebimentoe confercu
ciua Jdus materiajs ¢ produtos adquiridos, scompanhades de ny
tas fiscais:

b) = A puarda, conservigio
classificagao, codificagio e registro dos materiais e e
pamentos;

€} - 0 fornecimento dos maiv
riais requisitados aos diversos drgios da Prefeitura:

—~

‘.

\
P

o
i
A ]
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d) - A organizagao, o contiw
le ¢ a movimentagio de estoque-entrada e saida de materiais

; e] - A determinagio ¢ conlin
le do ponto de reposigio de estoques de materiais;

£) = A elaboracao Jdit previsao

de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
gaos da Prefeitura;

zagdo do catalogo de materiais;

g) - A organizacgoo e sinna b

h) = A requisigio de vompra
de materinl, utilizando formularios proprios:

i} - A realizacgao do invenia
rio de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma ve:
40 ano;

I

' j) = A elaboragao mensal de

mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Sccretario:

1) = A execugiao de outras atl
vidoades correlatas,

IV - SEGURANGA PATRIMONIAL., comp
endendo:

a) - A manutengao da wvigilon
cia diurna e noturna em todos os predios municipais;

b) - A vigilancia das prat
¢as, parques, jardins e logradouros publicos, evitando depre
dugoes;

c) - A vigilancia nas cscola
¢ creches municipais, evitando o trifico de drogas, o 1o

iomarginalizagao de menores e a propapacio da promiscoidad

d) = A protegio ao meio ambi
ente ¢ ao consumidor;
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e) = A delesa dos valares
tisticos, civicos, culturais, histdoricos, economicos ¢ esioty

cos da comunidadey

£) = A emissio de el

sobre ocorrencians para apreciagdo da autoridade competont

g) - A execugap de oulbrasali

vidades correlatas.

Capitulo IV

DA SECRETARIA MUNICIPPAL DE FINANGAS

Art. 1% - A Secretaria Municipal de [Flinanga:
& um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Muni
cipal, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a coordena
¢do, a execuglo e o controle das atividades referentes a LI
tabilidade, tesouraria, fiscalizacdo tributaria, cadastro, pln
nejamento municipal e a elaboragao das leis do I"lano PMlurian
al, de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, Ll
conformidade com o artigo 165,da Constituigao lederal, Al
ves da articuluagio com os demais orpaocs da lI'releitura;

Art. 20 - A Secretaria Municipal de  Finango

executara suas atividades atraves das seguintes arcn

; I = Area de Planejamonto
: 11 - Area @e Controle Interno-
| B 11l = Area de Tributagio

| 1V - Area de Compras

Secdo 1

Ua Area de Planejamento
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Art. 21 - As atividades da Area de I'lanejamen
| < :
|tﬂ 340 as SEgUllltEST b

l a) - 0 assessoramenlo ao sevret:srio
Agranto uo plunejamento e coordenagio; a elaboragao do Mlane
Plurianual, das bBiretrizes Urgamentirias ¢ a consolidagio dos

Orgamentos Anuois, de acordo com as dlretrizes ostabeleculias (v
lo l'refeito e com os elementos fornecidos pelos diversos T
pitos da Prefeitura e, em conformidade com o disposto no

165 da Constituigao Federal;

b) - 0 auxilio ao Secretirio e

exame e trato de assuntos técnicos-administrativos;
|
| €) = A execugiao de missoes de conl i

anga, no acompanhamento do processo das atividades gerais il
FPrefeitura;

d) - A elaboracao, a avalinchi
controle ¢ o acompanhamenteo da execugac dos Orgamern s,

e) - A promogao ¢ o aperleigoamen!
dos métodos e programas de acompanhamento e controle Ja  exerw
¢io orgamentiria;

[J - 0 controle da execugio fisica
dos planes municipais, bem como a avaliagio de seus resultados:
g) - A promogao de estudos e proje
tos visando a identificagao, localizagidc ¢ captagao de recur

sos financeiros para o Municipio;

h) - A elaboragio de projetos, estu
dos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas s
tabelecidas pelo Governo-*Municipal;

i) = A proposigao de medidas de wmo
dernizagio administrativa nos orgnos da P'releitura;

j) = A promogio de programas de e
senvelvimento de recursos hunianos;

1) - A avaliacdo permanente do
sempenho da miguina administrativa;
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m) = A eluboragao die estmla
de projetos cconcmicos . inclusive os que visem a localiznonn

de emproendimentos industriais;

n) = Aoanalise da capacidade o
Munieipio puara processar recursos especiallzados para o conse
cugao de programas e projetos;

o) = A dnplantaciio de sdst e
para conhecimento dos custos operaciocnuais dos avividaodes [
senvolvidas pelos orgdos da Prefeitura, e o combiute an

perdicio em todas as suas formas;
) p) - A execugiao de oulras il
vidades correlatas.
Segao 11
Da Area de Controle Interno
Art. 22 - As atividades da Ared de Gontrole
Interno suo as seguintes:

L = CONTABLLIDADE , comprecadcnd

a) = A execugao do Plano [
rianual, dos Diretrizes Orgamentirias e dos Orcamen!os Al

ais, em estreity articulagio con os demais drygios da Prefe
Lura;

b) - 0 controle da excoucan ol
gamentiria, procedendo as alteragoes quande necessivio ¢ |
viamente autorizadas pelo Prefeito;

c) = AN exerugio e esoed o
sintética e analitica, em todas as suas Fases do empenho
dos langamentos relutivos ids operagoes contabeis, parcinonipis

& financeiras da Prefeitura;

d) - 0 acompanhamento, cxecuy i
¢ controle de acordos, contratos ¢ convénios:
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e¢) = A elaboragiio dos  lalm

tes mensals financeiros & orcamentarios;

£} - A remessa dos balancetes ||
nancelros o orgamentdrios ao I'ribunal de Contas;

g) = A elabeoragiao no prazao the
terminado do Bulango Geral da Prefeitura;

h} = A elaboragio das prosti
goes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos

para aplicacao em projetos especificos;

i) = A emissdo de neta de  ocmpw
|
nho, visando assegurar o controle eficiente da exccugao or

gamentarin da despesa;

j) = A andlise das Ffolhas de
pamento dos servidores, adequandeo-as as Unidades Orvcanentaci
iR H
1 15
, |

! 1) - A andlise e o contyole dos
custos por obra, servigo, projeto ou unidade adwinistrativi;
|

m} - A analise, confercncia 1
despacho em todos os processos de pagamento, bem conv en [

dos os documentos inerentes 4 atividade de contabilidude:
|

i n)] = 0 controle das rétiyvin
jdupﬁaitus bancarios, conferindo mensalmente, os exlratos
:cuutus correntes

o) = A emissio de ordem de pig
mento;

Pl = 0 controle de arguivamento
dos processos de despacho liguidados;:

q) - A execucgao de outras i

vidades correlatus.

Ll - TESOURARIA, compreendendo: |
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a) = 0 recebimento dn reced
ta proveniente de tributes ou a qualquer titulo;

b} = A DKDCUQ&O de pagament o

das despesas, previamente processadas ¢ autorizadas:

c) = 0 reccbimento, puard:
consorvagio de valores e titulos da Prefeitura, devolvendn-«
| quando devidamente autorizados;

d] - A emissio de chegues
requisig¢io de talondrios:

e) - 0 controle rigorosamentc
em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos e 1
tos, movimentados pela l'refeitura;

£) - 0 recchimento o
tancias devidas referentes a encarges a lrefeitura,

g) = A escrituragio do Liviv
Caixa;
h) - A elaboragao do boletim

de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretario;

1) - O fornecimento de supri
mento de dinheiro a outros orgaos da administragno municipal,
desde (ue devidamente processado e autorizado pelo Il'refeilo,

1 j) = A execcugdo de outran o
vidados correlatas.

Segao 111

T " bDa Area de Tributagao

Art. 235 - As atividades da Area de  Trilmio
¢io sio as scpuintes:

I = ADMINISTRACAO DA lebiid

preendendo: :

Lt
\ Yot
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a) - A aplicacno do dispuid
nos Codigos Iributdrio, de Obras, de Posturas e legislugio co

plementar;

b - A organizugao, minutengin
e atualizagio do cadastro de estabelecimentos comerciiais, 1
dustriais, prestudores de servigos e prolfissionunis liberiis

sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

c) = A orgamizacao ¢ dlaalioae
do cadastro de contribuintes do Municipio;

d) - A eluboragio e wtunliziogan
do Cadastro lmobiligrio Municipal, em articulagio com o Scurd

taria Municipal de Servigos Urbanos;

e} - 0 forneclmento aous  conlri
buintes de todas e quaisquer informagoes relativas a cadas
1 L T

£f) - A orientagac aos contribu
intes quanto ao cumprimento de suas obrigagoes [iscais;

g) - A elaboragio dos widleul
devidos € o lancamento de todos os impostos, taxas e contrilan
goes de melhoria, promovendo as baixas, assim que Forem ligui
dados os debitos correspondentes;

h) - A elaboragdo, na Yorma  do
lepisliacio em vigor, de calcule do valor venal dos imovel s
com o lancamento dos tributos devidos;

1) = A cmissio o epliv
carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos estabel
cidos no colendidrio fiscal;

o j) - A orientagac pard lnscri
gdo e renovagdo de inscrigdo dos contribuintes do Imposte  so
bre Servigos de yualguer natureza, promovendo a prpanizacac

dos respectivos cadastros fiscais;

1) = @ lTornecinento do e oy i
dos contribuintes em debito com o Municipio;
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m) - 0 acompanhiuwento ¢ u Lt
trole do recolhimento dos tributos municipais;
\

n} - M oexecugio doe oulris it

vidades correlatas.

Il = FLISCALLZAGAD TRIBUTARLA, coi
preendendo:

a] - A apliecacao do disposio no

Codigo Tributario Municipal e legislagao complementar

b) - A fiscalizagao @ a4 orienta
giao aos contribuintes quanto a0 cumprimento de suas obrigacoes
fiscais,

_ c) - A Fiscalizagio quante  au
cumprimento do Codigo Tributario Municipal lavrando, confuvpne
o cuso, notilicagio, intimagiio e auto de inlfragio, yuamlo il
nio observiancia as normas fiscais estabelecidas,

d) - A fiscalizacao quante i
cumprimento das leis e regulamentos [iscais, relativo aos 1)
butos incidentes sobre o exercicio de atividades comerciais

industriais, profissionais liberais e prestadores de screvicos

g} =A Inspegio o vistor i,
fim de verificar a exatiddo das declaragoes do contribuinte;

£) - A prepuragio ¢ oo Lorneci

mento de Certidio Nepativa;

g) = A dnsericao em Bivida ALj

va dos contribuintes em debito com a Prefeitura;

h) - A execugao da cobrauca ami
pavel da Divida Ativag

i) = 0 encaminhamento do oo
mentos a Procuradeoria Municipal, objetivando a cobrangi i
cial da Divida Ativa:

i) = Aoelaborocae wensal doo e
monstrativo da arrecadagdc da Uivida para efeito d¢\haixa n
Ativeo Financeiro;
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1) - A analise ¢ tomada de pro
videncias necessirias de todos os casos de reclamagoes suanto

aos langamentos efetuados;

1 m) = A oxocugio du providens
necessirias i emissdo de Alvaras de Licenga para funcionamento
do comérciv, da inddstria e das atividades profissionais libe

rais, enviando-os ao Secretario para autorizagio:

n) - A fiscalizagao do funciu
namento do comércio de géneros alimenticios e bebidas cm wsta
bulecimentos ¢ em vias publicas;

0) - A promogio da  loculizn
do comércio ambulante e divertimentos publices cm geral;

p) - A exccugao de outras ali
vidades correlatas.

Segao IV

Da Area de Compras

Art. 24 - As atividades da Area de Compras
500 us scpuintes:

#) - A organizagio e atualizagio do
Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;

b) - A expedigiio de Certilivados -
Registros as Lirmus fornccedoras;
|

| _ ¢) - 0 atendimento aos Fornecedo
res instruindo-us quanto, is nermas estubelecidas pela Prelei
tura; -

d) - A realizagao da coleta de  pry
¢os ¢/ou licitacgiio, visandeo @ wquisigao de materipis » caght
polentos, e vbediencia & legislagio vigente;

e) - U encaminhamento das [Prarfen
tas-respostas para firmas concorrentes a Comissdo de Licitacan
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da I'refeitura, para provideéncias necessirlas;

.,

E}) = A roalizuagio de camprns e ey
teriais e equipumentos para a Prefeitura, mediante  procesooe
devidumente autorizados;

g) = 0 controlt Jdos piraaas dey oty
ga das mercadorias, providenciande as cobrangas aos lorncued
res, quando Tor o caso;

h) - A Fiscalizacao quanto 4 enlre
pa das wercadorias pelas firmas fornecedoras, ohservianide [h5
pedidos eletuados e controlande a qualidade dos materiois i
guiridos;

1) = 0 recebimento das Faturas ¢ no

tns [iscais, pard anexagdo dao processe original e posterior e
caninluimento ao Secretidrio;

j) - A execugiao de outras wtieidli
des correlatas.

Cupituleo V

DA SHCRETARIA MUNICIPAL DE BDUCACAD

Art. 25 - A Secretaria Municipal de luluca
€ um orgao ligade diretamente ao Chefe do Peder lLixeculivo M
cipal, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a coorden
gdo, a execugdo ¢ o controle das atividades educacionnis el
rentes a orientugdo, supervisdo e administracio do sistema de
educacgao. . I
| Art. 26 - A Secretaria Municipal de fducacao
executura suas atividades através das seguintes areas:

I - Area de Ensino Fundamental

Il = Area de busine Médie
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Segao 1

Da Area de Ensine Fundamental

Art. 27 - As atividades da Arca de linsine Fun

damental 5o as sepguintes:

d] = 0 fornecimento de subsidios [
raoa formulagie da politicy educacional do MunicIpiao, bem como
ni concretizagilo de acordos e convenios com os LGovernos i1l
duial e Federal, visando & obtengao de recursoes c caolabaoracan
tecnica:

Ll - A orientucao, coordenncao '
execugilo do ensino para criangas em idade pre-escolar, bem o
o a alfoabetizagio de adultos;

c)] = A fixacgio de diretrizes el
pogicas e administrativas para o ensino pré-escolar, puviul ln
do a orientagio didatico-pedagdgica #is unidades de cnsing il

Municipio;

d) - A elaboragio de calemdario:
ensine pre-escolar;

e) - A execugac de chomada para  mo
tricula da populagao em idade pré-escolar da rede municipal

cusinog;

£) - A promogao e organizacis dirs
atividades om jardim de infancia, croches ofou estabiolecinen o
similares:

g) - A preparacao da crianca [0
ingresso no ensino de 1% Grau;
h) = A orientagéo e coordenagio dos

cursos de alfabetizacao de adultos;

i) = 0 incentivo ac aluno no apren
diziaduo:
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i) - 0 incentive para o desenve

mento fisico, mental, emotivo e social;
.

1) = 0 desenvolvimento no alune
to ao interesse pele ensino, peln arte ¢ pelo desporte,

m}] - 0 estimule ¢ o desenvolvimento
das inclinmagoes ¢ aptidoes ¢ promovendo sua evolugao st mon 4
ca;

n) - A indugic a0 aluno dos
tos de hipiene, obedieéncia, toleridncia e oubros atribulos wo
is e sociais;

e¢) - A integragao do aluno no anbi
ente escolar e no convivio social;

p) - A promogao do desenvolvimento
da criatividade do aluno;

q) = 0 registro das atividades de¢
senvolvidas e de todas as ocorrencias nos estabelecimentos esco
lares;

r) - 0 controle da assiduidade do:
professores e da [requencia dos alunos;

s) = A assistencin educacional aos
alunos carentes, no que se refere a obtengdo de material (LS TN
lar, as facilidades de transportes e outros;

. t) - A articulagido com a Sccrefall
Municipal Je Saude, objetivando o atendimento médico-odontolori
co da populagao escolar do Municipio;

u) - A execugdo de outras  ativida
des correlatas.

Segio 11
Da Area de Ensino Médio

Art. 28 - As atividades da Area de Ensine M
div sio as scguintes:
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a) = 0 fornecimento de subs{dios o
ra a formulagao da politiea educacional do Municipio. hem oo
na concretizaguo de acordos ¢ convenios com os Governes  Psialo

al e Federal, visando @ obtengio de recursos c¢ colabuornyin

nica;

b) = A colaboragio na lixagao dee
diretrizes pedagogicas e aduinistrativas para o ensino munici
il garantinde o orientagdo diditico-pedapgopica s i dide s

& [ - v
de ensino do Muntcipio;

) - 0 auxilie na elaboruciio, cxe
cuyao e scompanhamento do Plano Municipal de Educagiuo, cm obse

vincia is determinacdes lepgais vipentes,

d) - 0 auxilio na elaboracio |
¢alendario escolar;
! e) = A execugao da chamuda A
matricula da populagao em idade escolar da rede municipal e
ansino;
i
| £) - 0 contrele da assiduidade

professores ¢ da {requencia dos alunos;

g) = A arganizacao o mann e
dlizada da vida escolar de todes os alunos da rede mondcipo!
bem como a elaboragdo de mapas estatisticos de alunos et g

suludos, aprovades, reprovados, transferidos ¢ desisteites;

h) - A promegao do aperlcigoamente
do processo ensino-uprendizapem, atraves do avaliagao o o

panhamento dos curricules, zelando pelo seu cumprimento;.

i) = O aperfeigommento dos recursos

humanos do setor* educacional, atraves de cursos, encontros o
ﬂutrus;
f j) = A oferta de curses, visando i

amp liagao do ensino no Municipio:

7
\
“
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1} - A promogao de reunioes com pro

fessores, pais de alunos ¢ a comunidade em peral, visando ao

aperleiyonmento do ensino mupicipal ;

m) = A assistencia educacional aos
estudantes carentes, no que se refere a obtencio de waterial

escolar, as facilidades de transportes e outros:

n) - A articulagio com a Becrela
ria Municipal de Saide, objetivando o atendimento meédico-ovdu
tologico da populagdo escolar do Municipio;

o) - A inspegdo periodica das condi
gOies administrativas, 1ogais‘u [isicas das escolas, ben AR
a proposicao de reforma, ampliacio e construcho de novns i
dades escolares;

P) - A expedicao de corrifivalda
conclusdo de cursos;

q) - A orientacao, supervisao .
exccugao dos programas referentes a educacao fisica:

T) - A colaboracio na orientacao
supervisao e execugdo dos programas relerentes a evenlns vl
Eurals, esportivos e recreativos:

s) - O recebimento, a coordenagao
A puarda, a distribuigdo ¢ controle da merenda escolar:

t) - A realizacao de campanhas o
calivas de csclarecimentos sobre alimentacio. saide, hipi
e outras;

‘ u) - A promoegiio e orientacio 4 esr
cugdo de prograias de educagao e assisténcia alimenta: nas
escolas, metivando a participagaoc dos orgdos publicos. parti
culares e das comunidades;

v) = A execugio de outras Al
des correlatas.
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Capitulo Vi

L1

DA SECRETARIA MUNLCIPAL DE SAUDE

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Saide
| tm él'gﬂo ligado diretumente ao Chefe do Poder Executivo Muni
cip&l. tendo como ambito de agio o planejamento, n courilona
a0, 3 execugio ¢ o controle das atividades relativac
tencia medica, odontoldgica, farmaceutica, laboraturial
populagiae do Municipio e,especificamente:

t I.,- ASSISTENCIA MEDICA, compieen
Idendo:

4) - A prestagao dc assiston
!cia médica preventiva e curativa, prioritariamente as pessocas
icarentcs e a0s alunos das unidades escdlares municipais;
|

b} - A promugio dos SCIVigos
¢ assistencia medica aos servidores municipais no que S
refere & inspegio de salde para efeito de udmissio,
aposentadoria ¢ outros alins;

LT€enya,

! ¢) = A claboracio de  cadastr
de atendimento médico, para fins estatisticos e outras inlo
magoes;

d) - A administragao das unids

des de saude municipais, promovendo atendimento de pessoas do
eites ¢ dus que necessitam de socorros imediatus;

e} - 0 encaminhamento de pess
as doentes a outras unidades médicas Tora do Municipin,

do 0s recursos-locais forem insuficientes:

(SRR

f) - A participacio em todas ax
atividades de controle de epidemias, dus campanhas de

¢do, em colaboragao com os orgdos de salde estadunl o
el

viacina

Fele
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) - A promogao do combiaie
grandes endemias porventura existentes no Mumicipio, wmedio
articulagio com orgios de saude estadual ¢ [ederal et

co, objetivando a suva erradicagao;

h) - A sugestio , gquando Py
o caso, du celebragiio de convénlos junte uos orgiaos saude s
tadual, federal e particular, a fim de obter recursos e cao
peragiio técnica;

i) ~ A padronizagio de todas
as atividades Je¢ enfermagem desenvolvidas pelo pessoal aux i
liar Jos ambulatorios weédicos, pronto-socorros ¢ oulros soi
yigus de satude Jdo Municipio, prévilegiando tccnicas S imp e
¢ de baixo custo, objetivando o atendimento de enlermagen '
toda a populagao;

j) = A promogioc da assistend ki
medico-hospitalar, emnivel de clinicas (clinica medica. clini
ca cirurgica, pediatria e obstetricia-ginecologica), mediante
estabelecimento proprio ou através de convénios;

L]
] 1) - A proposigao de  progps
mas visande a priorizagiio da assistencia materno-iniant il

m) - A manutencao i |
e atualizada do waterial permanente dos ambulatérios wmeédicos
e pronto-socorros e 0 abastecimento, de modo constante. dinn
mico e racional, de material Jde consumo, necessario acu scu

funcionamento;
|

n) - A realizagao de cstudos so
bre problemas de saneamento do meio ambiente que afetam )
saude da populagio;

e) - A averiguagioda qualidimle
da agua potavel distribuida no Municipio e sua Conseguen e
dentincia em caso de perigo para a saude da populagao;

p) = A Fixagio de normas  piii
a distribuigao dec alimentos e bebidas em estabelecimentos ¢
merciais, mercados e feiras livres do Municipio, em [OAserviie i

Qe

#
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il legislugdo estudual ¢ federal;y

& q) - A articulagio com a Heois
it b Mundcipal de Agricultura e Meio Ambiente, no seal g
de orientar e controlar o uso de defensivos apricolas:

r) - A intervenicncia Juen
a#0s estabelecimentos de saude quanto @ destinagao do Lixw
hospitalar, emobeliencia a legislagao competente;

s) = A promogio da Miscali=a
¢io sunitiria sobre os cemitérios, pocilgas. granjas ¢ oxlials
lecimentos similures, de acordo com a legislagao especilica:

! t) - A coluboragao cou 2
cretaria Municipal de Servigos Urbangs em cumpanhas duowse e

ccimento ao plblico a respeito de problemas de coleta du Fisog

u) - A apreciagao de proj to
de construgio referentes as instalagoes hidpo-sanitirias o
articulagao com a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos:

v) — A prestagao da assisten
cia medica aos servidores municipais e seus dependentues;

x) = A execugiv de vatras ot
vidades correluatas.
|
. [1 - ASSISTENCIA FARMACEUTTCGA
BLOQUIMICA, compreendendo:

a) - A implantagao ¢ maunion
¢io de laboratdirios e andlises clinicas para atender prior
tariamente a populagdo carente, aos servidores municipuais
seus dependentuos; !

B

b) - 0 abastecimento pericdice
de medicamentos, imunizantes e outros produtos  farmaceui v
Jdestinados a apolar as atividades ' : desenvolvidas polos

latorios, pronto-socorros e demais servigos de saude TR
pais;
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c) - A padronizagio dos exames de o
tina desenvolvidos pelos laboratorios com cnfase nas doviigins
proevilentes no Munlcipio, nes exanes de menor custo o fecin i
pia Eiuipljfi\.'.'nlu}';

d) - 0 treinamento ¢ supervisau o o
soal auxiliar Jdos ambulatorios e pronto-socorros nas tarelas
de coleta de material e sua conscquente utilizacgao:

e) - A avaliaogae periodica de suas ai)
vidades, tanto no setor farmaceutico, como no setor biojyuimi
co, atraves de dados estatisticos, relagaoc custo/bencficio
mapas de produtos adquiridug e distribuidos a populagao;

f) = A promogio da elaboragio de 'drmu
[las simples e de baixo custo, para distribuigio pratuits de
- medicamentos i@ populagdo diretamente ou em convenios com it
indistria [armaceutica estatal;

! g) - A distribuicio de medicamentos
' populagio carente e aos servidores municipais, mediante apre
sentagio de receita médica,’

. — ——— ———

h) - A execugao de outras atividade
correlatas.

| ITL = ASSISTENCIA ODONTOLOGIUA, compr
endendo;

a) = N implantacio e sl
de ambulaterios odontologicos com o objetivo de atender |+
c¢ialmente a populagao carente, aos servidores municipais
seus depemdentes .

b) - A execugio de programas de
assistencia odontologica a escolares, em articulacio om !
giaos estaduais ¢ federais;

c) - 0 planejamento ¢ it execiivan

de progrumas educatives de prevencao i saide buco-dental i
populagao;

v’

g\j l‘*
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i

d) = A promogao das ol ooe il
salde oral, com énfose na profilaxia da carie dentarin e

Lras Jdoencas ovitavels du boca:

e] - A avaliacao periodica, atlra
ves de dindlos  estatisticos e administrativos, das al e dale
| de assistencia odontoldgica, elaborando a relacao custofbenol |
L cio, des procedimentos utillzados, com o fim de amplinr o =

cobertura @ populagio do Municipio;

i f) - 0 abastecimonto de walcyia
‘permuuentc a4 todos os ambulatéries odontolopicoes, de R
Iccmpleto e atualizado, bem como promover o Lornecimente per
| dico de acordo com rotina breviamente estabelecida, de mator |
|

al de consume indispensivel ao seu [unciondmento;

B) = A priorizacio ao atendipento
aos bairros mais carentes ou desprovidos de assistenc i il
cifica de sadde oral:

h] - A execugiio de camp:anhias |

ventivas, visando a assistencia odontologica auos Municipes ;

i) - A execugio de outras alivi
[dudes correlatas.

Capitule VI1I

‘ DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVLCOS URBANUS
|

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos € um orpio ligado diretanente ao Chefe do Poder lixecu
|Live Municipal, tendo como ambito de agio, o planejamento, il
Euunrdcnagﬂu. u-éxecuqﬁo e o controle das atividades relativas
d construgao, conservagao, fiscalizagao de obras, trausporties,
loficinas mecdnicas, carpintaria, produgiio ¢ controle de  arie
Lutos, estudos e projetos de urbanisio, Limpeza publica., 1.

porte colotivo, liscallzugiio de posluras CRISE VAo |
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parques, jardins, cemitérios e pragas de esportes; a  adwinis
tragio da rodoviiria municipal , do mereado mundcipal, de e
ras livres, de matadouros e o acompanhamento dos servigos e
iluminagio piblica.

Art. 3 - A Secretaria Municipal de Servicoe
Urbanos executara suas atividades através das scpuintes drog:-

1 - Area de Obras e Urbanisimo
[l = Area de Servigos Hehanos

11l - Areca de Transportes ¢ Oficin.

Secio |

| Da Ared de Ubras ¢ Urbuanismo

Art. 32 - As atividades da Area de Obras ¢
Urbanismo sio as seguintes:

1 - CONSTRUCAQ E CONSERVAUAD, com
preendendo:

a) - A elaboracao de estud
€ projetos de obras municipais, bem como os respectivos i R
llentos;

bh) = A elaboragio do caleulo
das necessidades de material, bem como a requisicao dos mesmos
para execugio de obras;

ok . €} - A execugao e/ou couly
tagao de servigos de terceiros para execugao de cbras piblicas:

d) - A construgio, amplingcho,
reforma e conservagio dos prédios municipais, cemiteérios 0
logradouros pliblicos, rede de esgotos sanitirios. drenos de
dgup pluvial |, abrigos para passageiros e outros:
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o) - A pavimentagio de oron

vias publicas e logradouros;

[] - A @xecugiu u U
cio dos services de instalagoes elétricas ¢ hidriaulivag
obras e predios municipais;

g} - O fornecimento das el
mentos técnicos necessarios para montagem dos processos de
‘licitagao para contratagdo de obras e servigos, em articula
gio com a Secretaria Municipal de Finangas;

h) - A fiscalizacgao, rquanto
i obediéncia das clausulas contratuais no yue se relere no
infcio ¢ término das obras, os materiais aplicadeos ¢ a quill
dade dos servigos;

i) - A execucio de outras  w
tividades correclatas.

11 - ARTEFATOS, compreeudendo:

a) - A requisiciode matéri-
' prima para a fabricagao de artefatos de cimento e mmdeirn

em articulagido com a Secretaria Municipal de Administragio:

b) - A [abricagdo de blucos,

meiup-fius. manilhas e tampoes;
¢) = N selcgiio ¢ firepara
' madeira necessdria a realizagdo de obras, servigos e o

Laria ¢ mlrecensria:

d) = A execugao de  servign
de construgiio ¢ reparos em estruturas e objetos de madeira;

' e) - A estocagem, distribui
giv ¢ controle Jde produtos de artefatos de cimente o de modoi

rit, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administr
oo,

£] = A qﬁuuuqﬁo de outr
tividades correlatas.
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111 - LICENCIAMENTU E FISUALICZA
(AU, compreendendo:

a) - A orientagio #a  jublico
quanto @ obediencia das normas contidas nos Codigos de  Ubras
¢ Jde Posturas Jdo Municipio, bem como a [iscalizagao guantu
4o seu cumprimento;

b) - O estudo e a et L
de projetos e plantas para realizagao de obras publicas
particulares;

c) = 0 encaminhamento de pro
cessos referentes a instalagées hidro-sanitarias, para aprecia
gic do orgao de saide municipal:

d} = A organizagido ¢ mamilon
gilo Jo arquivo de copias de projetos e plantas de abrax  (ail |l
cus ¢ particulares;

e) - A expedigao de licenga p:
ra realizagilo de obras de construgio e reconstrucio, aCresci
mo, reformia, demoligao. conserto e limpeza de imoveis particu
lares;

f) - A fiscalizagao de obras
publicas a cargo da Prefeitura;

g) - A fiscalizagao. o euba:
20 & a autuagao de obras particulares que venham contrariur
posturas municipais, os projetos e plantas aprovadas pela o
feitura;

h) - A fiscalizagao de ~ entu
lhos ¢ materiais de construgao em via publicu;

i) - A inspegdo das constri
goes particulares concluidas, bem como a emissao de "habite-sd¢

e certidiao detalhada;

j) = 0 [ornecimento de ey
tos para a manutengao do Cadastro lmobilidrio, em articulica
com a Secretaria Municipal de Finangas;
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L) = A apreciaguo v aprova
gio Je projetes de lotemmento ¢ desmembramento, de ascorda con

a legislagio especifica;

m] - A analise ¢ aprovacan
de projetos de arrussento;

n} = A aprovagao de sl
wentos utilizados para propaganda comercial e politica.
como os locais a serem exibidos, observando-se a legislaca
pecifica;

o) = A execugiao de outras a
tividades correlatas.

1V - URBANISMO, compreendendo:

0] - A eluboragno de st
dos ¢ projetos de urbanizagiio de acordo com o I'lano Riretor

Urbano do Municipio e demais legislagido especilica:

b) = A manutenciao, a alvais
zagiao da planta cadastral do Municlpio;

c) - 0 estudo e parecerces
projetos de obras munieipais;

d) - A apreciagao d¢ proje
tos de lotcamento de acordo com o legislagdo especlljca,

e) - A orientagdo an bl
co quante as pusturas municipais relativas & zonemmento,

trugdo, edificagoes e estetica urbana;

Ky = A proposigao de el
das para definigao dos instrumentos utilizados na propaganda

comercial e politica, bem como os locais a serem exibidos;

g) - A elaboragdo ¢ atuanli
zagao do Plane Diretor Urbano, expressando ias exigencias de
ordenomento da cidade;

o
\
!
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h) = A Glilhuril.l,‘l_l{} ofou awbuul
zagdo de leis delimitando os Perimetros Urbanos dia Scde., it

tritos ¢ Povoados do Municipio;

i) = 0 fornecimento de elemer
tos para manutengdo dos Cadastros lmobilidrie e Lconomico:
J) - A execugdo de outras ati

vidades cvorrvelatas.

Segiio [1

Da Area de'Servicos Urbanos

Art. 33 - As atividades. da frea de Servicos
Urbanos sido as seguintes:

I' = LIMPEZA POBLICA, compreenden
do:

a) = A execugdo da limpeza o
blicu, coleta e dipesigio do lixo, compreendendo o recolline
Lo, transporte e remecgdo para locais previamente ehec Lo
dos ;

. b) - A distribuiciio, o conis
le e a fiscalizucio das turmas de limpeza urbany;

| ¢} - 0 esclarecimento 4o [t
blico, através de campanhas informativas a respeito de proble
s e coleta Jde Lixe, principalmente quianlo au uso e el
plentes ¢ da manutengio da limpeza dos centros urbanos

) = A delinigio, através da
planta fisica do Municipio, do zoneamento para £ins de  limpe
2a publica, coleta e disposicdo do lixe domiciliar, comerci|
¢ industrial;

e) - A execucio dos STV oS
de higienizagio, capina e varregio dos lopradouros e das vine
F it}

J'.I[IIJ.J.J..CLIE n
\ 1‘/-
4
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f] = A execugao dos servigus e
limpeza e desobstrugiio de bueiros, valas, ralos de esgotos o

galerias pluviais;

g) - A lavagem de logradouras pi
blices, quande for © caso;

h) - A execugao de outras At
dicles correlatas,

11 = BQUIPAMENTOS MIBLICUS, COmpree
dendo:
a) - O plantio e CONSETVILIO |

jaryues, Jurdins e dreas ajardinadas do Munigipio;
L J ¥

b) - A manutengio e ampliagiv
dreas verdes do Municipio, com vistas ao embelezamento i
no, em articulacio com a Secretaria Municipal de Agricultura
e Meio Ambiente;

c) - O combate as pragas vegeluis
e animais, nos parques e areas ajardinadas;

d) - A manutengao e conservagaode
pragvis de esportes municipais;

¢) - U emplacamento de Loyt
pos e vias piblicas, bem como @ numeragio de imoveis Al

articulagio com u Secretaria Municipal de Finangas;

f) - 0 acompanhamento das instul:
¢oes elétricas Jde iluminagdo publica, zelando por sui  cunscl
vagao;

: : g) - A administragio da  rodovia
leiu municipal; '

I h) =« A administragao e [isculina
gilo do funcionamento de mercados, feiras livres e matadonre:

ew urticulagao com a Secretaria Municipal de Saude;
1) = & execlgio de insbilog b
létricas eventuais para iluminagio de logradouroes, predios

salas ¢ outros locais de reunido publica, quando por ocasiio
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de lestividades oficiais, oficializadas ou determinmlas [0

auteridades competentes;

jl = A administracio ¢ liseili

gdo dos cemitérios municipais;

Ly = A manutencio da 1impes:
conservagiu dos cemitérios municipais:

m) - A fisecalizaclo, notilicaciine

dutusgdo uos proprietirios de animais soltos em via publ ica
e/ou criados em quintais, em observancia & legislacio compe
tente;

: n) - A lLiscalizagdo quunto i ol

servancia das posturas municipais e regulamentos relativos &
utilizagio de logradouros publices;
o] - A execugao de outras ativi

tdades correlatas.

Segao [I1

Da Area de Transportes e Oficinas

Art. 34 - As atividades da Area de Teanspo

tes e Ulicinas sio as seguintes:

1= TRANSPORTHS: B OFLCIMAS, o

gndendo: )

. (nf = A manutengio o ALl
gao da planta cadastral do sistemu vidrio do Municipio, e
articulagao com u Secretaria Municipal de Agricultura ¢ = Meio
Mubiente, .
| “a ' b) - A execugao dos servicos
de abertura, reabertura , pavimentacdo e conservagao de estra
das municipais, ew articulagao com a Secretaria Municipal ue
Apricultura e Meio Ambiente:

c) = A execugho dos servica

construgao e conservagao de pontes, bueiros—s mata-burros-
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d) = 0 abastecimento, Consurvitgii.,
manutenciv, distribuigiao e controle de velculos ¢ miquinas oo
diversos orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades do

cada um ¢ as disponibilidades da frota municipalj

e) - A autorizagao e o© controle
dos pastos de combustivel e Oleos lubrificantes, assim Comn
de outrus despesas com manutengio e conservagao de veiculos ¢
midquinas da Prefeitura, em articulagao com a4 Secretarii Mt

cipal de Administragio;

] - 0 levantamento nensul e

quadreo demonstrative, por veiculo, mﬁquina e orgao, das piastos

de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas, para aprocia
gio da Secretaria Municipal de Administragao;

g) - A inspegao periocdica dos  veli
culos e maguinas, verificando seu estado de conservagio 0

providenciando os repuros que se (lzerem nccossirios:

h) = A elaboragio de escaluas |
manutengao das maquinas e veiculos;

| i} - A articuluagdo com n B
ria Municipal de Administracido, objetivando a vegulavizagou i

velculos e maguinas da Prelfeitura;

J)] = A proposigac para recalhimon
to 4 sucata, de veilculos ou pegas consideradas inaprovei ra
vels, em articulagio Com a Secretaria Municipal de Administia

Lao;

1) = A organlzagao, Ciscializagaov o

conservagin de toda a ferramentaria e equipamentos de uso i
oficina; ;

5 . m) - A tomada de providencias il

ra a reparagdo de veicules ou pecas em oficinas especiulizadas

n) - A execugao de oputras atividi
des correlatas.
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11 = TRANSPORTES COLETIVOS, compreen
dendo: .
a) = A coordenagae © cxelugn
politica de transportes coletivos e de servigo de transpo

de passageiros em geral do Municipio;

. b) - A participagdo no processo
de concessido de novas linhas urbanas e no servigo de transjol
tes de passageiros em geral,

c) - A organizagao e manuten: .
do cadastro de todas as concessOes, permissoes c autorisa

‘d) - A fiscalizacgao do st
de conservagio ¢ seguranga dJdos veiculos das cmpresas Colees
siondrins de trunsporte coletivo ¢ do servigo de passaguiros
em geral;

e) - A participacao nos estudos
sobre tarifas a serem cobradas nos servigos de transportes co
letivos e de passageiros em geral;

f) - A orientagaoc quanto ao cun
primento das exigencias que disciplinam o transporte coletbivi
e o servigo de transporte de passapgeiros em geral,

g) - A instalagcido e conservayan
de abrigos para passageiros, em articulagdaoc com a Area de
Obras ¢ Urbanismo ;

h) - A lavratura de autos de o
fragio ou notificugio decorrentes de irrvegularvidades (ue i
rem constatadas, em obediencia @ legislagao pertinente; -

i) = A proposigiao da eapediganil
licengas para trafego de transporte coletivo em carater esp
cial;

j) - A participagao na delini
e a fiscalizagdo de horirios e f{tenerdrios das linhus do i
bus =
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&0y

1) = 0 controle dos pouluos

estacionamento de onibus e de taxis:

m) = A execugao de oulyg:

dades correlutas.

Capltule VIIL

DA SECRETARIA MUNLCIIPAL DI
AGRLCULTURA E MELO AMBLENTE

Art, 35 - A Secretaria Municipal de Agricul

tura e Meio Ambiente € um orgio ligado diretamente ao i TS
do Poder lixecutivo Municipal, tendo como ambito de aciio,

planejamento, a coordenagido, a execugdo e o controle dus

vidades referentes a agricultura, pecudria, pesca, iy

tria, comeércio, eletrificagio rural, telelfonia rural . estriadis

municipais, refllorestamento, meio ambiente e, gspecilficaient o

I - AGRICULTURA, PECUARIA, PESCA, I

DOSTRIA, COMERCIO, compreendendo:

fomento d agricultura, pecuaria, pesca, indistrin,

u) = A realizacgho de progpfamaes o

todas as atividades produtivas do Municipio;

Oorgdos, tanto no ambito governamental como na iniciativa

vada, visando ao uproveitmmento de incentivos ¢ recursos [

b) = A articulucio com dilercntas
(e

nanceiros para a economia do Municipio;

Gk = A ﬁromn;ﬁo de medidas visan

do a atragio, -localizagdo e desenvolvimento de iniciativas in
dustrlails e comerciais;

gpiricultores,

d) - A elaboragiao de cadastrn

pecuaristas e pescadores do Municipio; [\

Q—l‘
¥
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e] - A assistencia, cum recursus
proprios ou medliunte convenios ou acordos com Orgivs estadiais
e federais, quanto a difusiao de técnicas apricolas, pastoris
o pesyuciras mais modernas aes agricultores.pecuaristas e pot

cadores do Municipio;

[] = A criacio de condigoes [10)
Fa oa manutengio das culturas tradicionais, ben como 0 Incenl |
vo a diversificagao de novas culturas vegetals e animais e
Municipio;

gl - 0 incentivo e a oricylae o
aaos produtores rurais guanto aos sistemas de frripagio, ‘cuban
¢cdo do solo, adubagao e tratos culturais;

—~h) - 0 apoio aos peyuenos (11 1
prictarios do Municipio, lornccendo-lhes, recursos SITERIRRE
¢ supervisdo técnica gquante uos servigos de terraplenagen, o

¢do, gradagem, sulcamento, abertura de estradas secundarins
outros indispensiivels a produgiio agropecudriag

i) - A oerientagio aos aprivelly
res uanto aos processos de colheita, armazenagem ¢ cm relacho
a0 sistema de mercado;

J1P = A dmplantagdo o manilengao
de viveivos, owhjetivando aop fornecimente de mudas e scmenles
aos produtores, com a finalidade de manutengao de horvtas (S

munitiarins ¢ cscolares;

1] - A assislencia noy o e
tarios rurais no combate as pragas e doengas dos vepebpis

animals;

m) - 0 apeio tecnico ¢fou T ipo
celro no desenvolvimento de industrias caseiras de produtos
| apricolas e outras atividades produtivas, dentre do soLa
nao organizado da economia, em articulagao com orgacs  estal
ais e federais;
n) = 0 incentivo e o apoin i
orpganizagao de produtores rurais e pescadores e Vi

o/ou cooperativas;

bt
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48
0) = A organizaciao de leiras, v

rosigoes o mostras de produtos ¢ de animais no Municipio;
[»

p) - A promogao e divulpagiov (e
pesquisas e projetos sobre comercializagao de produtas i
Municipio no mercado interno e externo, inclusive atriavis
feiras e exposicgoes:

i) = 0 planeimnecnto. e Ll
Ciu. a execucio e o controle de proietos relativos a4 cletril )
cagdo e a telefonia rural no Municipio, em articulacio con
0s Orgios competentes;

‘'r) - A manutengic e atualizacio
da planta cadastral do sistema viario do Municipio, em arti
culagido com a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos:

s] = O acompanhamento dos traba
lhos de construgao e conservagao de pontes e bueiros e e
abertura, reabertura, pavimentagio de estradus municipais
eu articulagio com a Secretaria Municipal de Servicos Urlas
nos |

t) - A tomada de providenciat
quanto a construgio de reservutorios de Apua, visamdo subsiol
ar os agricultores e pecuaristas o Municipio, essencialmente
no periodo de seca;

u] - A exccucao do oullis  aLivi
dades correlatas.

LI - MEIO AMBIENTE, compreendendo:

i} o= A Lmplementagno da palit

wunicipal de meio ambiente, Compatibilizando-a com as polili
cias estadual e nacional;

b} - A criagio de medidas (e

» . - - . - . - — - .
visem oo equilibrio ecologico da replaoc, principaslmonic i
que ebjetivem controlar o desmatamento Jdus mirguens dos rins

e/ou  nascentes existentes no Municipio;

(§51‘.

v’

t'L
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c)] = A promocio de canpanh o
citivas junto ao comércie, A inddstria, ds entidades e vl
s¢, igrejus, escolas, clubes de servigo e demdiis orvynnlzogors
comunitdrias em assuntos de protegio da [loru e da [auna,

d) = A eluboragido de progrianis
Idu protegao e defesa do solo quanto d erosao e contengio e
lehvostas

e) - A promogao de medidas neces
sarias ao reflorestamento, em articulaciio com argios competon
TEg it

£} - A orientacio e o canmt 1o
da utilizacdo de defensivos agricelas, em articulacan i

orgios de saude wynicipal, estadual e lederal;

g) = A fiscalizagao e pProtoegan
dos recursos ambientais e do patrimonio natural, observada
legislacao competente;

il

h) = A emissao de pareceves guan
to a localizagao, instalagdo, operagio e ampliagio de instaly
goes ou atividades potencialmente poluidoras, medion, |
Las apropriadas,

i) - 0 incentivo 4 criacio e i
conservagio de ireas verdes, reservas biolégicas, piarques i
demais formas de reservas, visando preservar ¢ melhorar erons
sistemas naturais ameagados, em articulacdo com a secretaria
Municipual de Servigos Urbanoes;

j) - A fiscalizacido e o controle
das [ontes poluidoras e da degrudacdo ambiental. obscervada i
legislugao competente;

1) - A realizagao de estudos [
projetos com vistas a recuperagio de recursos naturuis
dos por processos poluidores e predatorios @ wualidade
entaly ¢ .

aleta

LR

v
i
¢
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m) = A aprovacao de projetos e
aterros sanitarios acompanhando-lhes a execugao, ecm atliculn

gao cam o Secretaria Municipnl de Servigos Urhanoes;

n) = A aplicagio do poder e

policia nos easos de infracgio da legislagio ambiental;

o) = A formacac de mecanismos o
fetivos de participagiao da comunidade }das decisdes e agoes e

lativas as questoes ambientais no Municipio;

p) = A execugao de outras ativi
dades correlatas.

Capitulo IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA.
ESPORTE E TURISMO

Art. 36 - A Secretaria Municipal de HTN BT
ra, Esporte e Turisme e um orgao ligado diretamente no Uit e
do Poder lLxecutive Municipal, tendo como ambito de acao, o pla
nejamento , a cxecugdao e o controle das atividades relercntes
do Lurisme, aos eventos desportivos, a bhibliaoteca pmililica |

nicipal e, especificamente:
[ - EVENTOS CULTURATS , compreendeild

al- A execugao de acordos e
venios firmados com os Governos bEstadual, Federal, e outros
voltados pura as atividades culturais e artisticas do Mkt i
pio;

b)=- h'prnmuqﬁu e 0 estimulo |-
atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicnis
\bandas, corais e outros, en especial, as atividades lolcldriva

do Municipio;
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c)= A promogao do intereambo
cultural e artistico com putros centros, objetivando o aperled
goagento dos padrdes dos programnas culturpis ¢ elevagao ol o

nivel tecnico;

d)- ‘A orientagao, a divulipa
e o lncentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios @

desenvolvimento da pratica das atividades culturais;

e)- A mobilizagao das comunida
des em torno das atividades culturais e artisticas;

[J- 0 dincentivo as comemoragoes
civicas; |

g)- A elaboragao, execugao e
coordenagio de programas para a realizngno dos atividades les

tivas do Municipio;

i h)- A manutengao, o zelo e B
guarda do patrimonio historico do Municipio;

! i)J- A coleta, sistematizagao o
divulgagao de dados informativos de cardter peoprafico, histo
rico, financeiro, educacional, artistico e outros relerentes
ap aspecto da vida do Municipio;

| j)- 0 planejamento, a  promogan
e a distribuigao do calendiirio das lestividades regionais:

1)- A execugaco de outras aliv
dades correlatas.

I1 - BIBLIOTECA PUBLICA MUNLCLPAL, con
preendendo: '

%
i

& a)J- 0 planejamento e a requisi
gao para compra de material bibliotecario, consultando catalo

gos de edivoras, bibliografias, leitores e outros;

b)- 0 tombamento vu repgistro de
livros e periodicos;/
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c]= 0 registro, a catalogagin =
a classificacio de liwros e publicagoes avulsas;

d)- A indexagao dos periodicos
mapotecas ¢ outros;

e}- A organizacido de [icharios
e catialogos:
£1- A manutengac, em bon cstado
e conservagao, de toda a documentocao sob a sua punrdes, ri
movendo ou executando sua restauragac e encadernagao (e
necessario;
. gl- A manutengao, ordenagat "

a atualizagao das publicagbes oficials e todos os atoes da
ministragao municipal;

h)- 0 controle do emprestimne e
livros e peribdicos;

i)- A orientagiao ao usuari
indicando-1lhe as fontes de informagees, parva [acilita
sultas,

j1l- A realizngao de concursos
exposigoes, seminfiirios e outros de datas comemorativas;:

1)- A execcugfio de atividades ad
ministrativas da biblioteca, como contatos com editores, pro

mogoes de cursos, palestras, seminarios e intervcambio com 11
tras bibliotecas;

)= A execugao de outras Al
dides correlalas.

IIT = EVENTOS DBESPORTIVOS, compreenden
do:
a)J=- A execugao de acordus e o
venios firmados com os Covernos Estadual, Federal ¢ outros val
tgdns parp as atividades esportivas e recreativas do
cipio; J

A

1
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b= A elaborag¢io, exevuciio o
coordenagao de planos e programas desportivos e recirealivos

para maior desenvolvimento do esporte em suus diversas (TR B
Lidudes

€)- A promogdo e o estimulo =
Jatividades desportivas do Municipio;

dl= A promogio do intercamhio des
portive com outros centros, abjetivande o aperlelconment i il

' padroes dos programas de esportes e elevacao do nivel toconivn

e)- A orlentagao, u AR RV S EERTT
e o incentivo de campanhus de esclarecimentos necess:irioe [
desenvolvimento da pratica das atividades esportivas ¢ reuore;
tivas adequadas as virias [aixas etdrias;

£]= A promogao de programas .
Vlsdndﬂ a pepularizagio das atividades fisicas, desportivas, p
Creativas e de lazer, organizadas atraves de conpeticoes, (e
tames, jopos abertos e outras modalidades, consideradias as

hilestagoes culturais do Municipioy

Bl= A mobilizacio das cufit bl
des em torne das atividodes desportivas inlormais

)= A promogio de campauhnas el
cdcionais de esclarecimentos esportivos:

i)- A execugio de outruas i
dades correlatas.

Iy - TURISNQ, compreendendo:

. )= A execugiio de Progeimas [141
Visem i cxpln1ﬂ;do do potencial turistico do Manicipio, e

ticulagdo com orgdos de turismo estadual e/ou federal:

b)- A protegio, defesa e valori
zagao dos elemwentos da hatureza, as tradicoes e costunes o 0
estimulo as munifestagoes que possam constituir-se o R ]
goes turisticas:
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¢)- A execucho de acevdas ¢ con
veniaos Firmados com os Governos Lstadual, Federal e nutior

voltides para as atividades turisticas do MonicTpio

)= U levantumento, o L el
to ¢ a preservagido do patrimonio historico, artistico e ulty
ral do Municipio;

e)- A eletivacao de wmedidas que
assegurem a preservacao do equilibrie ambiental e & protegio
| ap patrimonio natural e cultural;

E)- A organizagae da publicida
de destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais
‘folclore ¢ festejos tradicionais do Municipio;
g)- A proposigio de aproveilamen
to ou melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir

para o fouento do turismo;

h)- A elabeoracgao de planos e g
pgramas a estabelecer normas de uso e ocupagio do solo, aliee

llvando-se a legislagao vigente;

i)= A execucido de outras  ativi
[[dides correlatas.

Secio Onica

Da Escola Municipal de Misica

|
L

Art. 37 - A Escola Municipal de Masica ¢

‘lum orgdo subordinado diretamente d:Secretaria Municipal de

Eﬁulturu, Lsporte e Turismo, tendo como ambitev de agav o jrla

;nejumculu. a coordenagio, a execugdo e o controle das ativida

ldes referentes do desenvolvimento do ensino musical do Munici
pio.

Art, 38 - A Lscola Municipal de Mits
parte integrante desta Lei tem toda a sua estrutura, api It
pelas leis N¥ 1.299/77. N® 1.330/77 e N¥ 1.723/87.
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Capitulo X
A SHCRAETARIA MUNTCIDAL  BE ACAD SOCTAL

Art. 3% - A Secretaria Municipal de  Agiio
Social e um orgiao lipade diretamente ao Chefe do Podes e
¢utivo Municipal, tendo como ambito de agdo, o plauejament i,
4 coordenagido, 4 execugdo e o controle das atividades refleren

tes ao servigo social, ao desenvolvimento comunitirio e

¢ BAE

cilicamente:

1 - BERVICO S50CIAL, compreendendo:
,a)= A dmplantagio e mtnutengno
do servigo social municipal, com o fim de elevar o nivel de
saide ¢ bem-estar du populagio urbana e rural, prestando 1
sistencia medica, odontoldgica, farmaceutica e hioquimica pi i
vitariamente a assistencia meterno-infantil e s pessois
cialentes;
b)- A promogao do levantamenly
'dﬁ forga de traballo do Municipio, incrementando e orientando
o) seu aproveitamento nos seus servigos e obras municipais bem
como em outras instituigoes piblicas e particulares, em arti

culagio com a Secretaria Municipal de Administraciio;

c)- 0 estimule a adogiao de e
didas que possam ampliar o mercado de teabalho, e nrkicnln
Gao com os orgdos municipais, estaduanis, lederais e purticuls
res;

d)- A promogio de medidus visa
do o acesso da populagdo urbana e rural de baixa rend:i o - P
gramas de habitagdo popular, em articulagio com Grgivs  esla
duais, federais.e outros}

e)- A organizagdo e implementa
gao de programa de assistencia social 3 populacio de bretd s
renda, especialmente quanto a maternidade, & infincia. avs .
dolecentes, aos idosos, aos desenprepados, dos miprantces
aos deficientes fisicos no sentido de contribuir [Para i
dimento de suas necessidades:
v

L.

L
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£)- A prowogaon do  albergamento
de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras e

carencia socio-econdomica transitorio ou cronicag

g)- A elaboragio e dmplantacng
de propramas especificos de assistencia social ao menor Uit
rente;

h)- A execugio de outras il
dades corrvelatas.

11 - APOIO COMUNITARIO, compreendendo:

a)= A execucgiao de levantimenlos

socio-economicos das comunidades, bem como anialise para encami

nhamento dos problemas detectados, considerando as condigoes

de satde, educacgdo, alimentacgno, hobitagio, sancamento basico,
trabalho e outros;

b}~ A manutengao de contatos per
mithentes com Orpdos municipais, estaduais, federais, entida
des de classe, igrejas, escolas,; clubes de servigo e e in
orpanizagoes comunitiirias, visando & aquisicgio de recursos |
nanceiros e/ou oputros indispensaveis a implantagao de medidas

para o resclugao dos problemas da comunidade;

c)- O estimulo e apoio i S8 {1
nizacio de movimentos/entidades comunitarias, com vistas ]
mobilizagao da populagio na condugio do seu processo de  mudan
gd social;

d)- A prowogio dn ansis e
tecnica as orgunizagdes sociais e ds entidades comuniltirias
xistentes com o objetive de fortalece-las e garantir i sua
presentatividade;

5 |
Y

e)- A promogdo do apoio teécnico
e/ou financeiro aocs segmentos da populacao que se dedican i
atividades produtivas, dentro do setor ndec organizado da eco
naming

)= & promogiio, em arlicualagno
com orgaos municipal, estadual e federal de educacio, de cul
sos e preparacio ou especializagio de mao-de-obra necessaria

as atividades economicas do Municipio;
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g)= A execcucna e il
atividades correlatas.

TITULD 1V

DA IMPLANTAGAOD DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 40 - A estrutura administrativa pre
vistn na presente  lLei entrarn em funcionamento, pradativimen
te, i medida que os orgios que compoem [orew sendo inplanta

dos segundo as conveniencias da administragao ¢ as disponibi
" lidades de recursos.

Parigralo Onico - A implantagio dos
puos far-se-ao atraves da efetivacdo dns seguintes medidas:

' I - Provimento dees
respectivos cargos de Chefia;

Il = Lgcncgao nos i
‘gaos dos elementos humanos indispensiaveis ao scu Funcionamen
i 1
ITI - Dotacgao dos arpaos
dos elementos materiais indispensaveis ao seu luncionamento:;

IV ~ Instrucgao ns Ulie
Fias e lIincarregados de Area com relacdo as responsabilidinles
que lhes sao deleridas nesta Lei.

TTTULO ¥
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOQS
OCUPANTES DA POSIGAO DE CHEFI1A

! Art. 41 - Sao responsabilidades do Pro
curador Municipal edos Secretdrios Municipais exercer as
atividades constantes dos artigos 13-14-15-16-19=20~25=70~29-
30-31-35-306 ¢ 39, respectivamente ¢ especilicamente:

- ) i | = Assessorar o Pre
Leito na formagie do seu Plano de Governo, bem como nos =~ as

suittos inerentes ao seu orgao; .

e L ! II - Supervisionar ¢
coordenar a execugao das atividades relativas ao oruio, res
pondendo por todos os encargos a ele pertinentes; '
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ITI| = Cumprir e fazer cumprir a le
gpislagao, instrugoes e normas internas da Preleitura;
s
IV - Dar selucgae nos assuntos Fre
sui competencia, emitindo parecer sobre os que depeunden ile
decisao superiar;
V - lUncaminhar, ne termino de cuadi

exercicio financeiro ou quande solicitado pelo Prefeito, relu

torios sobre as atividades executadas peleo brgio:

V1 - Promgver o treinamentu e i
japerlfeigoamento dos subordinados, orientando-os na execucihode
suds tarelas e Tazendo a critica construtiva do seu desempenlin
funcienal; :

P VII - Propor ac Executivo  Munivipell

a celebracao de convenios ou acordes com gutras entidmles, e
interesse de sun area de atuagho;

VIII - Propiciar aos subordinadaos i
Formagio e o desenvolvimento de nogoes e conhecimento a respei

ltu dos objetivos da Unidade a que pertence;

| [X = Programar a Jistribuican il

Fnrcfna i1 serem executadas no orgho, por seus subordinados:

| X - Apreciar e aprovar a escaln
de ferias do pessoal lotado no Grpie que diripe:

| Xl - Fornecer, em tempo habil,

dados necessfirios a elaboragdo da proposta orgamentdria
Municipio;

! Paragrafo Unico - Cabe especificamente M
Secretario Municipal de -Finangas eluborar a proposta DI
taria do Municipio, consolidando-a com a participacao dos Y
cretirios Municipais e do Procurador Municipal.

TITULD VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AN

ENCARREGADOS DIE Relia
}%...fﬂ
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Art0 42- Sao responsabilidades comuns dos Encarvegades
pelas areas de Lrabalho instituidas nesta Lei, a exccngan i
atividades constantes nos1artigos 17-18-21-22-23-24-27=-2H-11
33 e 34, respectivamente e especificamente:

I- Superviomar e coordenar a execucan das alividade
relativas a %ua area de trabalho, respondendo por todos os cn
cargos a ela perbinente;

1I- Emitir informagoes e esclarecimentos aos seus supe
riores hierérquicos acerca dos assuntos de sua compel@ncia;
111- Programar a distribuigao de tarefas a serem execu-
tadas na area, visando a melhoria de desempenho;
| IV~ Sugerir o treinamente e o aperfeigoamento dos su-'
hordinados, visando a melhoria do seu desempenho funcional ;
i V- Propociar aos demais servidores de sua area de
qrabalho, o desenvolvimento de nogaes e conhecimentoe dus o©b
jetLVUH a serem aleangados;
' Vi- Fornecer subsidios, quando solicitado, para clabo

racan da escla de ferias dos servidores municipais;

TiTULO VIL

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFTA
Arte- 43~ Ficam criados es cargos de provinento

emn comissﬁo'e fungoes de confianga necessarios a implanta-'
cao desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, wvalores, re
ferdneias e distribuigao, conforme anexos II e 111,

§ 12— 0 Chefe do Poder Executivo Municipal regu
lamentara por decreto, as atividades e-as tarefas a serem '
executadas peln'idjuntn dé Gabinete e pelo Tecnice Operacio
nal (TV), referenciades no Anexo II.

§ 20- Fica o Chefe do Poder Executlvo Munielpal .,
apos autorizagao do Poder Legislativo, autorizado a criar
por Lel, os cargos de provimento em comissao com suas respec
tivas fungoes e alribuicoes fue por seu carater especifico
artistico, cientifico ou cultural sejam imprescindiveis

# i~
qualquer orgao administrativo.

Jg.
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Avt. 44 - As fungoes de conlianga eriadias

nesta Lei, sdao instituidds por ato do Prefeito para atender
wos =ncarpes dos responsaveis pelas areas de trabalho pre
vistas nesta Lei, e aos encarpos des responsivels por  turmms

e Lrabaltho.

Pardgralo Onico = As fungoos de  conlian
it nio constituem  situagho permanente ¢ sim vantagem Lrans
Ltoria pelo efetivo exercicio dos responsdveis pelas arcas

pelas turmas de Trabalho.

Art. 45 = "Os vencimentos percebidaos pelos
ocupantes dos cargos de provimento em comissao e de fungio e
conlianga, serao [ixados pelo Chele do Poder lLxecutive Munici
pal, em obediencia ao disposto no artigo 37 da Constituicao
Federal.

Art. 46 - | As nomeagoes puara gs virpos ol
provimento ecm comissido e as desipnagoes para as lungocs Are

confianca obedecerao aos sepuintes critérios:

Il - 0s Cheles dos orpaos L i
dos diretamente #o Prefeito e instituidos no artipo L2 desta

Lei, sao de livre nomeagao do P'refeito;

I
E II - Os Encarregados pelas Rreas
¢ os Responsiveis pelas Turmas de Traballio siio nomendos [t
lo Prefeito, por imdicagao do Chefe do Orgao correspondente.

i
! Art, 47 - 0 servidor designado para ocupir
CATYO e comissan podera optar pelo recebimento do veuncimento
do carge camissionado, ou pelo recebimento do vencimenta biisi
co do cargo de carreira acrescida de uma grutificacio adicino
nal de 40% (quarenta por cento) do valor do carpo em comi s
sao.
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i Art@ 48 - 0 Prefelto designara os servidores res-

pansiveis pelas atividades do INCRA, do SERVIGO MILUTAK, de Ldentd

ficacac (SESP-ES) e de Emissao de Carteira Profissional (MTh}).
paragrafo Unico - O valor referente as [ungoe

tadas no caput deste artigo correspondera ao da FC-2.

TiTULO VIII
| DAS DISPOSIGOES FINALS E TRANSITORIAS
L ArtQ 49 - Para a execugao da presente Lel, o l're
feito Municipal acatara o disposto no artigo 169 da Constliui i
Federal e o artigo 38 - Ato das Disposigoes Constituclogals 1ran
torias.

Art2 50 - Os orgaos municipais devem [unciomar °*
purLeiLamente articulados em regime de mutua colaboragao.
! Art2 51 - A Prefelitura Municipal promovera o trel
némnﬁtc de seus servidores, fazendo-~o na medida das dinponibillida-
des [inanceiras do Municipio e das convenilnecias dos servidores.
| Art2 52 - Ficam extintos todos os cargos de provi
mento em comissao e fungoes de confianga criados na Lei n® 1.740 |
de 10/02/89, na Lei 1.747, de 06/06/89, na Lei ne 1.756, de 10/11/
1989; na Lei 1.758, de 06/12/89, apos a homologagac do concurso pu
bHLCQ de provas ou de provas e titulos pelo Prefelto Munlcipal.

| § 12 - A extingao dos cargos de provimento em co-

missdo e das fungoes gratificadas citadas neste artigo, deverao o-
‘correr gradualmente a medida que forem publicados os atos do Pre-'
feito, que disciplinam a nova Estrutura Administrativa da Prefeitu

ra.

§ 22 - 0s atos do Poder Executivo Municipal a que

se refere o paragrafo anterior, deverao ser precedidos de reallza-

~ goes de reunloes, objetivando dar ciéncia aos responsaveis pelog '

respectivos orgdos, com relagac as formas de funcionamento e dis-'

tribujcao das atividades definidas na nova Estrutura Administrati-
7
va. t

¥
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Art@ 53 « Lsta Lel entra om vigor na il deooog
publicagao.

Art2 54 - Revogam-se as disposigoes em conbia |
e em especial as Leis numeros L.415 de 10/07/79, L.740,
10/02/89, L.747, de 06/06/89; 1.756, de 10/11/8Y9 e 1.758,

06/12/89, exceto os dispositivos inerentes ao artigo 52 desta
Ledl.

PUBLIQUE=5E, REGISTRE-S5E E CUMPRA-S[.

GCabinete do Prefeito Municipal de Conceigao da

de [.990, (\

. 5 L - l._- §e
Ué‘."l"'ﬁ‘_ serrca

Barra, Estado do Espirito Santo, em 19 de npovem!

EE}taddeqﬁl

Publicado e registrado neste Gabinete dua Prelvito

ra Municipal de Conceigao da Barra, ES, em 19/11/

i

s
Claudionor ;f)dm/r/n

- Chefe de Gabinefe -

w

N\
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0 PARAGRAFO ONICO

DO ARTIGOD 12

PREFELTO

PROCURADORTA
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MUNICIPAL

D0 PREFEITO

[ ! ; —

| | |
i p 2 |
| SECRETARTA | | SECRETARIA SECRETARTA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARTA +| sEcreTARIA
MUNICIPAL DE! [MUNICIPAL DE MINICIPAL DE , IMUNTCTPAL DE | |MENICIFAL DE (MEINICTPAL T
AD-‘-II\“ISIRAQ:.'\D! s MUNICIPAL DE |AGRICULTURA E! | SERVICODS CULTURA, ES
LENE | FINANGAS EDUCACAQ SAUDE | IMETO METENTE[ | UREANDS | TE E TURISM




- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

ESTADD DO ESPIRITD SANITD

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO  1I- A QUIE SE REFERE W Al GG A
= CARCUS DE PROVIMENTO LM COMISHAUY-
DENOMINAGAD DO CARGO QUANT. | REF. vgl,gu DISTI IR
R

CHEFE RE CGABINETLE 0l CC-1 § 50,000,00 ° GCabinete do 'relid
ALJUNTO DE GABLINETE 0l CC~1 § 50.000,00 Gablnebo aly et
SECRETARLO MUNLCLPAL 08 CC-I % 50.000,00 O e cuda Beepisborin
MROCURADOR MUNLCLPAL 01 Cc-1 $ 50.000,00 ProcucadovLa Mo ic il
I'ROFESSUR DE MUSLCA ol cc-2 § 30.000,00 secretar i Munic i !

Cul bura, T

rlsmo.
IECNLICO  OPERACLONAL 0l cc-3 § 20.000,00

Guhlanﬁ“{u Pl asd
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AMEXC III = UE SE REFERE 'O ARTIGQ 43-
= FULZIEZ DE CONFIANGA=

DENOMZ:AGA0 DA EUNCEO QUANT. REE. VALOR DISTRIBUIGAO

.ZNCAREZZADO DE AREA 11 FC-1 § 7.000,00 MM EM CADA AREA DE TRASALHO
.ENCARRESADO DE TURMA 09 FC-2 § 5.000,00 UM EM CADA TURMA DE TRABALHO
:ENCARREGADO DO SERVIGO MILIZTAR ( ?aré;refo 01 ro-2 $ 5.000,00 PMCB- SERVIGO MILITAR
Onico, Ars. 48)

.ENCARREGADO O INCRA( Paragrafo Unico, Art. 01 FC-2  § 5.000,00 PHMCB/INCRA

48) . -

.ENCARREGADO DE IDENTIFICACIC-SESP-ES,Saré- 01 FC-2  § 5.000,00 PMCB/SESP-ES

grafo (nico, Art. 48,
.ENCARRZGADO DE EMISSZO DE CAZTEIRA DE TRA- 01 FC-2 § 5.000,00 FMCB/Mtb

BALHO E PREVIDENCIA SOCIAL- Msb{ Paragzrafo

Unico= arz.

agl.
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GRUMOS QUARTIDADE CARGO CARRIZIHA
'ACLONALS
iria, 'Irans
= e (onser =
) 04 . Coveiro |
s 26 . Gari !
20 . Guarda Municipal |
0s . Jardineiro 111
. Moterista 8
225 « Servente 1
27 . Trabalhador Bragal I
o
s, Sorvigus =
nuterfgan 02 . Auxiliar Jde Mecanico |
06 . Bombeiro 11
03 . Carpinteire v
o1 . Kletricista 111
gl . Lantecznelro 111
01 . Mecinico IV
05 . Operador de Maguinns v
04 - Pedreiro v
o o2 . Agente Fiscal I
03 . Agente de Arrecadagao I 7
/s ;
S il

4
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o8
| - Continuagao
UL ik T ' :
?ﬂjéﬁﬁ % QUANT LDADT: CARGO CARIELRA
L
[eciiico
strative 01 . Agente de Sajude L1
- i1 . Assistente Administrativo Vi
12 . Auxitiar Administrat ivo Ll
"  Auxiliar de Bibljuteea Ll
11 . Auxiliar de Enlermagein I
- 01 . Auxiliar de Laboratorio 11
01 . Descuhista 11
09 . Escriturario 11l
Q7 . Oficial Adaministrativo v
01 . Operador de Computador v
0l . Programador de Computader Vil
01 . 'Benico Agricola Vi
14 . Telefonista | i
£
Seperior d . Administrador Vit f
! . Arquiteto Vitl 3
01 . Assistenle Social VIt) o
il . Bivguimico Vil e S
ul . Contador VIl ﬂ'
linfermeiro Vi _;"i
Lngenheiro Cixil VI E?
04 . M&dico vill Zi
04 . Odontdlogo - Vill B

3

-

o VY~
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ESTADO DO ESPIRITO SANIO

GABINETE DO PREFEITO

ANEX2 II = A QUE'SE REFERZ O PARAGRAFO UNICO BO ARTIGO 58

(zM:8 1,60 ) - maRpD / 1g5C
CLASEE
CARRIIRA A a 5 b] £ F c H

I 3.675 3.93C 4,203 8.4%4 4.808 5.1a2 5,459 5.330
N 11 &, %54 4.903 5.242 5.607 5,993 Bebld 6.8959 7,333
111 5717 54088 6,430 6.598 7.343 7812 B 326 8,321
1y 74130 7.590 5082 8,739 9,159 3.752 10,382 Ll.083
v §.892 9,427 9.984 10,580 11,211 11,880 12,537 ° 13,339
v1 11,080  11.751 12.452  13.19a 13.980  la.81e 15.4698 15,634
VIl 13,830  .4,387 15.379 16,217  17.102  ISL033 19,015  2G.05)
VITT 17,2648 18,155 19,180  20.226  21.329  27.49% 23,707 . 25.01}

T
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ANEXD 111

i QUE SE REFERE 0 ARTIGO 9°

.
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A . PREFEITURA MUNICIPAL DE COMCEICAD DA BARRA -

e nag
t—f - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2}

GADINETE DO PREFEITO
L

IﬂHIIJ[UHﬂ MUNICIDPAL DI CONC. DA BARRA :)E DESCRICAD DE CARGOS j) _'

CARIELILY :)

PORTARTA
o i

s L )( CRUFD  OCUPACT CHAL:
COVETIG 1 510 . E:

5
SCRICAD SUMARTA BD CARGO: .
chp1nles do carpo tem como atribuigbes, os servigos de aber
ra de sepulturas, o sepultamento, a exumagao de restos mor

is e o telé pela ordem, 11mpcva ¢ conservagao do cemitério.

L]

SCRICAO DETALIADA DAS TAREFAS:

Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirande a terra, deixan
do-ds. em condigbes para o sepultamento;

L]
Fazer sepultamentaos;

in ]
Providenciar a vedagao das sepulturas;
Ixecutar a exumagiio dos restos mortais, quando vcncldn o] pe
riodo de manutencdo na sepultura ou em cumprimento a determi
magao legal e judicinl;

Receler e arquivar as guias de sepultamento;

Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entradd e saida de
pessoas ;

Fazer o contrele diario-de sepultamentos;
™
Fazermensalmente, o controle de tamulos construidos:

Zelar pela ordem, limpeza e conservacin de cemitérios;

Bxecutar putras tarefas correlatas.
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feati, ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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L3

ANEXO T - A QUE SE REFERE 0 PARKGRAFO ONICO DO ARTIGO 20

CARGO REFERENCIA CARRET RA QUANTLTATIVO

Professor Ma.P1 1 20
Ma.B2 II 130
Ma.l3 ITI 20
Ma.BA4 v 10
Ma 115 V 30
Ma b VT 10

fAuxiliar de Secretaria

Lscolar 15

Sacrataria Escelar A 10

Admiistrader Escoldr Ma.BALS ¥
Ma.BEA.6 VI

Inspetor Escolar Ma.E1.5 v 06
Ma.EL.G VI

m-ientador EBscolar Ma.EG.5 Y (s
B{B-ED;[" -:.rr

-Supervisor Escolar Ma.ES.5 v 8



PREFEITURA MUNICIPAL DE GONCEIGAO DA BARRA -

ESTADODO DO| ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXD II - A QUE SE REFERRE O PARELGRAFO (NICD DO ARTIGD 20 )
(EM B 1,00 ) - MARGD / 1990

ELASSE A B c D E F G H
CARREIRA .
1 3675 2,930 4,203 4,694 4.808 5.141 5.499 5.880
I 4.al2 54718 5.046. 5.396 5.770 6.172 64501 7.059
t 111 5.297 5.640 6.005 6,392 6.806 7.246 7,713 B.212
Iy 6.359 6.769 7.207 7.673 8,148 B.696 9,258 9.856
U Te634 8.089 8.573 9.084 9.625  10.195  10.807  11.452 K{\
Vi 9,165 9,711 10,290 10,904 11,555 12,264 12,974  13.747

<
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ESTADOC DO ESPIRITO SANTO

GABIN

TABELA

CLASSE
M A B C D E F G H
T 6.000,00 | 6 417,00 | 6 862,98 | 7.219,96 | 7.850,09 | 8,295,67 | 8 979,17 | 9 603,22
Ir 17.064,00 |18.249,95 (19.518,32 (20.874,84 [22.325,64 [23.877,27 |25.536,74 [27.311,54
I1I 18.456,00 |19.738,69 (21.110,52 |22.577,70 |24.146,85 |25.825,05 [27.619,89 |[29.539,47
v 20.760,00 [22.202,82 |23.745,91 [25.396,25 |27.161,28 [29.048,98 |31.067,88 |33.227,09
v’ 24.285,72 |25.973,58 [27.778,74 |29.709,36 |31.774,31 [33.982,46 [36.344,24 |38.870,16
VI 28.411,30 |30.2385,89 | 32.497,71 | 34.756,30 3?.1?%,8&) 39.755,3T-K3.515,ﬁ2L 45.473, 3

D

—— o .
iBERTO DE OLIVEIRA SER!
PREFEITO MUNICIPAL-




- PREFEITURA NMUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

-
I',"
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L5 &
( : ' FATORES A SERDM CONSIDERADOS £ RELACMO /O CARCO
r'

- Exvmu[’.mfrm

- Nenhuma experiéncia & exigida"para o exercicio do cargo.

%

. INSTRUGRO:
-
Saber ler e escrever.

. JULCAMENTO E INICIATIVA: ;

Tarefas _dltamente repetitivas, executadas mecanicamente e que
nao impoem a menor dificuldade para‘o seu desempenho.

« RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas, relacionar-se
‘com os colegas de trabalho,

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimus.
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GIUrg OQUPACTCHAL: PORTARIA,
TRANSPORTES E CONSERY

WARN ; AL AYACAD

r"rEJlijsr:u,lt;:?f.|:1 SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém cnmn-gt}ibuiqﬁns. a execugao da vigi
lancia diurna ou noturna mes predios da Prefeitura e nas areas
publicas, bem como.adefesa do patrimonio municipal.

"\ll

5
—

DESCRICAD DETAIHADA DAS TAREFAS:

. Proceder a rondn dilrna ou noturna nas dependéncias de  pré
dios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, por
toes e outras vias de acesso estao devidamente fechadas;

» Examinor as instalagoes hidrdulicas e elétricas dos prédios
da Prefeiturd, tomando es providéncias necessirias na  ocor
rencia de fatos imprevistos;

-« Ascender e apagar limpadas dos prédios da Prefeitura;

Proceder a vigilancia dilrna ou noturna nas dreas e logradcu
ros publicos; -

"« Proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos

sob sua responsabilidade;

- Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisti
tos, culturais, civicos, ambientais, estéticos, historicos
e/ou outros;

+ Exegutar a vigilancia junto sos escolares no sentide de ori
enti-los e protege-los quanto ao trafico de dropas, roubo @
marginalizacio;

. Executar a vigilancia junto aos escolares rio sentido de ori
cntio-los a eovitar n prggngn oo do premiscuidode e pornografi
@ ¢ a divulgngio de idelas destruidoras da famIlia.

. Prostar informagdes ao piiblice, quanto &(lpcalizagio de ser
vigos e de funcionarios;

. Executar outras tarefas correlztas.

-
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EATORES A SN CONSIDERADCS BM RELACKD AD CARGO :)

. EXPERIENCIA:

Ateé 03 meses. s

INSTRUGRO:

Saber* ler e escrever.
« JULSAMENTOD E INICIATIVA: =

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. 0Os pro
blemas que eventualmente surgem 530 relatades 3 chefia para
uma decisao.

» RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas e relacionar-
se con os colegas de truabalho. .

. RESPONSADILIDADE PELO PATRIMODNIO:

0 ecupante lida com patrimonio em forma de equipamento, mate
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente rtecn
peraveis, decorrentes de descuidos. , a
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(" 'PREFEITURA MINICIPAL DE CONC. DA BARRA ) C DESCRICAO DR CARGOS )
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& ) ACICHAL: PORTABIA, t:nmuzrm:)
3. (_SW9E jarpIngIRO )Cﬁinspgﬁ]-ﬁ e consenuacho " ) rri
B~ ~
!E ISCRICWO SRMARIA DO CARGO:
rfé' 1]

i | Us ccupantes do cargo tém como atribuicdes. a execugio de.tare .
E@. fas relacionados com a limpeza dos jardins, a confecgio e mod 1

t= | ficagAo de canteiro e o zelo pela conservacio. .

i A\ 4
= : k
Ej DESCRICAD DETALIMDA DAS TAREFAS:

5 =

EE - Preparar & terra, efetuar os tratcs necessarios:

. Encanteirar, semear e selecionar mudas: °

i1

& : I‘I‘:'."!I el I

« Alinhar e narcar covas;

. Plantar e replantar;

» Reformar canteiros em jardins e parques em geral:

Executar a podagem das iirvores, gramas e outras plantas;

., Regar as plantas:

+ Coleocar grades de protegdo para as plantas;

. Preparar e fazer manutengdo do viveiro de plantas:

. Fazer enxertos;

Aplicar inseticidas e fungicidas, scb orientagio superior;

« Zelar pela limpeza e conservagio dos jardins, parques, grama
dos e outros; . e

e U i e

+ Lelar pela limpeza e conservacio dos equipamentos e ferramen
tas de trabalho; -

¢+ Executar outras tarefas correlatas.
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: | . EXPERIENCTA:

E% De 03 meses a 01 ano. .
Sy
T
:"U—'f 3 .I -

.A _I
L 4 ?-Ir : :

INSTRUCAO:

Sabes ler e escrever.

LA
"

« JULGAMENTO E INICIATIVA: .

O ocupante decide ‘sobre alternativas de ficil escolha.

ra uma decisao. : ’

+ RELACIONAMENTO:

-

Com os colegas de trabalho.

+ RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.

problemas que eventualmente surgem s3o relatados 3 Chefia pa

Copacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se

As possibilidedes de perdas devido a descuidos sio minimas.
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[ |
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A = s -
ai{ cARG: - GRUPO  OCUPACICIAL: PORTARIA , )(r;mm:m. )
-A( " MOTORISTA ) “TRANSPORTE E_CONSERVACAO il

| ~

-

pu

0| DESCRIGAD SUMARIA DO CARGOD: - ¥
97| 0Os eccupantes do cargo tém como stribuigdes, a execugido das tare
:%|. fas referentes a dirigir veiculos leves ¢ pesados, - manipulan
B do o3 comandos de marchas e direcido,  no transporte de servido
hhres e carpos em geral. .
( : &
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

- Vistoriar o veiculo, verificande o estado dos pneus, o nivel
de combustivel, agua e oleo do carter testando freios e par

te olétrica, para certificar-se de suas’ condicdes de funcis
mento; L .

T AT R

=)

Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento & pro
Eramagao estabelecida; i

L5

B T S TR L T S I S

i “ Dirigir o vgiculu. manipulando os comandos e observando o
& fluxo de transito e a sinalizagde, para conduzi-lo aos loca
%— is determinados na ordem de servico;
-‘E‘I - H - - - -
G | - Transportar servidores piiblicos aos locais de traballio prée-
ﬁ- estabelecidos;
% | . Transportar e entregar cargas tais como: )

= Material de construgdo em geral, pegas, mAquinas ,equipanen
' tos, materinis escolares, cereais e outros alimentos para
g ' confecgao de merenda escolar;

o8

Transportar documentos-em geral da Prefeitura para outras re
partigoes e vice-versa;

Dirigir o caminhiao~-basculante no transporte de lixo, entulho
e outros materiais para locais pre-determinados:

Zelar pela manutengao do veiculo, camunicando falhas e soli
citando reparos;

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo - o

@ garagem para possibilitar a manutencio e dbastecimento do
mesmo; -

Executar outras tarefas correlatas. J//f 2
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. BXPERIENCIA:

Be. 01 a 03X anas. il

P

INSTRUGAO:

Até % 42 sErie do 1® Grau.

k1

JULGAMENTO E INICIATIVA: I 3 -

Em sua grande maioria ég tarefas sao repetitivas. O ocupan
te usa iniciativa propria para solucipnar problemas sim
ples e encaminhé-los. : 3

. RELACIONAMENTO:

Dcm?nstra muite tatoc em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de traballo,

' HESPDHE&HILID&DE PELO PATRIMDNIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, ma
terial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente re
cuparavels, decorrentes de descuidos,

Je
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g . 22,
. DESCRICAD SAMARIA DO CARGO: ’

. Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugio de tare
"fas de nntureza rotineira de limpeza em geral em edificios e
‘escolas publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e en
trega de documentos e outros afins.

J
_ -~
. DESCRICRO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Abrir e fechar as depend&ncias de prédios piiblicos;

« Limpar as dopendencias dos prédios piblicos, varrendo, lavan
. do e encerando assoalhos, pises, escadas, ladrilhos e vidra
v GRS -

" » Manter a devida higiene das instalagoes sanitarias e da cozi
' nha; -

. Manter a arrumagio da cozinha, limpando recipientes e vasi
lhames ;

. Remover o pd de mbveis, paredes, tetos, portas, janelas ec e
quipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetas de adorno;
Coletar o lixo dos dapEﬁitus_ Tecolhendo-o ndeqﬁadnnEnte;
Remover ou arrumar mbveis ¢ utensilios;

Executar tarefas de copa e¢ cozinha;

Sollcltar muterianl de limpern o de cozinhaj

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de
coleta de documentos, mensagens ou pequenos volumes: :

Encaminhar visitantes aos diverses seteres da Prefeitura;

Executar oputras tarefas correlatas.
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. EXPERIENCTA:

Henhuma expericgacia € exigida para o exercicio do cargo.

=
i

INSTRUGKO:

-
-Saber ler e escrever.

]

« JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente ¢

qvim nio impoem & menor dificuldade “para o seu desempe
nho. : E : -

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pesscas e relacionar-
se com o5 colegas de trabalho.

HOSPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.
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(uuz.;r ) GRUMG OCUPACIORAL: PORTARIA, (r:nnmmu:)
TRABALHADOR BRACAL NSPORTE_E EGHSER‘VACP-.U T

peserigro sl po canco: E
Us ccupantes do carge tém como: atribuigoes, a execug@o de tarefas

de natureza rudimentar em que prevalega o esforgo fisico,

-
mmcﬁn DETALIADA DAS TAREFAS:

. Rngnr ;npinnr e limpar mataria e¢ pastagens das estradas, ruas
L uutrn% logradouros ;

. Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e’galerians;
. Fazer ajlimpeza de cbrregos e ribeirves;

» Carregar e descarregar ceminhBes com materiais de construgao e
vulumasTem geral; -

i @aryepar tijoles, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros,
bem como auxiliar no assentamento dos mesmos;

« Abrir o'solo para implantagao de manilhas, auxiliando no trams
porte e colocacao das mesmas;

. Mufidiar nos servigos de drenagem e aterro de depressdes ou
escavagoes de estradas;

& ﬁuxiliaiunnﬁ servicos de abertura. aterro, nive lamento e de
sobstrugado de ruas, terrenos e estradas; .

. Audiliar na construgio de pontes e bueiros;
» Auxiliar nos servigos de lubrificagao e manutencio de miguinas;

. ﬂuxil1ar na execugio, reforma e conservagao de canteiros em
jardins e pracas publicas;

» Executar, os servigos de pintura em melios-fios dos ruas;

. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e con
creto;

« Zelar pela guarda e conservacao das ferramentas de trabalho;
. Aplicar material contra pulgas; F 4
. Exccutar outras tarefas correlatas.

R
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FATORES A SERIM CONSIDERADOS M RELAGAD AQ CARGO

LY T S T LT T T e

EXPERIBNCTA:

Nenhuma experiéncia & exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUGAQ:

e
Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E TNICIATIVA: »

Tarefas altamente repetitivas, executadas necanicamente e que
nao impoem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se
tcom os.colegas de trabalho.

LESPONSABILIDADE PELO PATRIMDMIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

)

Srern R e AR

AT

. e 1

i S

Sy Sy e

i W4 =T LI LET




e 8 ] T e e T gy P N T e T A S S
T R e e L S e L R e
R e I e e e S T Y L e ey it e e T el LT e T T

._......rw..........i..ﬂfj.._....ﬁ..uln.....u?h.1...._...-._.. “ro
- it R = d T —ten==
e e R L A B 0 i MR - e A b L e

TR e T L e L R ..ﬂ.t.q._ﬂu_‘...\_,.._...t...r.....ﬂ..u.__s..unu..q.....a_.“
- -

C
e, |
T
=
' |
=
<% =1
" =
.,PH. =:
= Lof
= 175
= S
D o —_—
B == *
wl e r
- b
W...-_. [ %] _.nv o
i - -
St = & 2,
(] 2 & o
= e ooy
1 a O s
=] E ae]
! a = g
I 2u] iy
s - T =
Gl o B &
-
lnm- o {4 —
= = [25)
=21 = =
B =
i D
= o
m o
= [ T
o =
L LB
o
L.
T i




ﬁh - PREFEITURA MUMCIPAL DE CONCEICAD DA BARRA -

- T

BRI
. Jﬁﬁéﬂ : ESTAUO DU ESPIRITO SAMNTO

Ll -
5 GABIMETE DO PREFEITO
27
('_— “PUEFETTURN MUNTGIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICTO DE CARGOS )

(e ( GRUPO  OCUPACICHAL: ORRAS ) (t:ruu-tizm.x: :)
N AUNTLIAR DR MECED A, TsERVICOS E MANUTENCAD [ -

¢ . %

NESCRICAD SIMARIA DO CARGD:

2= ocupantes do carge tém como atribuigdes, o auxilio na monta
A e desmontagem de motores e pegas e a execugao de outras ati
vades de menor complexidade. : ‘)

! DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

- Auxiliar no desmonte de pecas defeituosas ou anormdlidades de
funcionamento;

Substituir, ajustar e reparar as pecas defeituosas do sistemn

de freies, de ignicio, de alimentagao de combustiveis, de 1u

brificacao ¢ de arrefecimento;

-

- Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veicu
los, maquinas, etc. !

» Auxiliar mo recolhimento da instalacfio elftrica e de motores
dos veicules, magquinas; 2

- Conduzir ao local de servigos todo o material necessario:

- Executar servigos de lubrificagio dos veiculos, miquinase equi
| pamentos C :

« Tazer a limpeza de pegas, instrumentos e materiais usados ni
execucao de suas tarefas;

» Zelar pela conservag@o dos equipamentos e ferramentas de tra
balha: : =

- Manter limpo o local de trabalho:

. Executar outras tarefas correlatas.
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=

EXPERTENCTA: . ,

Ate 03 geses. .

INSTRUGAO:

Até a 4% s@rie do 1¢ grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA: P

Tarefas altamente reEetitivas. executadas mecanicamente e que
nao impoem a menot dificuldade para o seu desenmpenho.

RELACIONAMENRTO:

Capacidade satisfatOria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materianis e Equipumnntas nos
quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sac pa
tentes, embora em grav Tteduzido.

EATORES A SEREM CONSIDERADOS B RELACAD AD CARCO } -
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C IPREFEITURA MUNECITAL DE CONC. DA BARRA )( DESERH;?LG BE CARCOS )
CARGO: : GRUPO _ OCUPACICHAL: OBRAS (EMHHEHL—\:
( ROMBET RO ) SERVICOS E MANUTENCAD | 11
& DESCRICRD SUMARIA DO CARGO: - w
0s ocupantes do.cargo tém como atribuicoes .= execugio das atx
vidades de instalagio ¢ comserto. encanamenteo de 3gua , rede
de esgoto ¢ de aparclhos sanitarios. .
; 2
e , N
NESCRICAD DETALIADA DAS TAREFAS: :
Executar trabalhos de instalagbes e consertos de encanamento
de agua e de rede de esgoto bem como de caixa d'agua, apare
lhos sanithries, chuveiros e valvulas de pressio.
. Fazer ligacoes de bombas e reservatories:
. Fazer manutengio das redes de dgua e esgoto;
. Fazer limpeza em condutores de agua ¢ caixas de gordura;
. Controlar o nlvel de agua de reservatorio, bem como fuzer
limpeza periddica;
» Zelar pela cunserVn;an das ferramentas de trabalho;
Executar nutras tarefas cnrrelutas.
L S
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS I3 RELACAD AQ CARGO

uxvﬁulﬁmﬁjh:

He 03 meses a 01 gano.

IHS TRUQEG

At & 45. serie do 1° grau.

|
|
!
|
- JULGAMENTO E INICIATIVA: )

Em sua p:unde maioria as tarefas sdoc repetitivas. 0 ocupan

te usa iniciativa propria para SDlUﬂlﬁnﬂr problemas simples

[ encamlnha-laﬁ.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pesscas e relacionar-se
«com o5 colepas de trabalhe.

- RESPONSABILIDADE PELC PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio. em forma de equipamento., ma

terial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente T8
cuperiveis, decorrentes de descuidos, -
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e ESTADOG DO ESPIRITO SANTO
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PREFELTIRA MV CIPAL DE CONC. DA BARRA ( DESCRICAD DE CARGDS )

{ cancq: i )( GRUPO  OCUPACICIAL: OBRAS ) CARRETRA:
CARPINTEIRO \_SERVICOS E MANUTERCAO [

-

i
i

p T

0s ocupantes do carge tém como atribuigbes, a execugdo de ativi

LESCRICAO SIMARIA DO CARGO: ‘ N

dndes referentes a construcio e reparos em estruturas ¢ objetos
|

de wadeira. R J)
'\\

.. Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janclas, estantes

:mﬁmugﬁo1xnﬁummm1mﬁfnmﬁwﬁ:
. Constryir e consertar estruturas de madeiras;

Interpretar esbogos, desenhos ¢ croquis;

. Selecionar madeira e demais elementos necessirios & realizagic
de obras; )

. Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telha
dos;

. Instalar esquadrias, cscadas e similares;

efou outras;

Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas ¢ ar
marios; C
Fazer andaimes em obras da Prefeitura:

. Construir pradil para arborizagho;

. Construir e reconstruir pontes ¢ pontilhdes de madeira;
. Fazer ¢ montar galpoes, barracas e palanques;

. Confeccionar caixocs de madeira para indigentﬁs:

. Operar com maguinas de carpintaria manual ou elétrica:

. Zelar pela limpeza e conservagio das ferpamentas e local de
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

=

PR B R e e Sl

& -

P - D S U
- e B LA™ e

L

S e et L L |

T o LS

T P

R P gt s oo

PRy

ot

aliidinnk

- o



- PREFENMURA MUNICIPAL DE COMCEICAO DA BARRA -

LESTADD DO ESFIRITO SANTO ?:-
GRBINETE DO PREFENTO :f-"f*"""‘ prevel
47

) FATOHES A SEREM CONSIDERADOS FA RELACTO AO CARGO

. EXPERIERCFA:
De 01 & 03 anos. i'

-

. INSTRUCRO:

Saber Ier e escrever.

© o JULGAMENTO I INICIATIVA:

As tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes.
pante deve planejar, organizar e coor
defrontando-se com problemas de
utilize solugoes originais para

« RELACTLONAMENTO;

Capacidade satisfatdria de 1id
com o0s colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida conm patrimbnio em fo

terial ou recursos, € pode provoecar p
Cuperaveis, decorrentes de descuidos

rma de equipamento,
crdas, parcialmente

natureza padronizada, embora
0 encaminhamento dos detalhes,

0 ocu
denar suas atividades

Ar Com pesspoas e relacionar-se
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%i (: 'PREFEITURA MUNICTFPAL DE CONC DA TARRBA _:)1 DESCRICAD DE CARGOS

[l =t T A e W

i /i\ . PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAD DA BARRA -

._k‘ll_.[.-i T lli'..r" : -'
e B ESTADO 0O ESPIRITO SANTO

GhB%ETE Do PREFEITO

)

-

T

T _T — i e L1 - —— et o T
) . (“l""l—"l-ﬁ.—. iy 1: e ..I'|I'= ek e

CARGO: GRUPD OCUPACICHAL: COBRAS , ) (mmuem.x; )
; ELETRICTSTA \_SERVICOS I MANUTENCIO 1l
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: W
Os ecupantes do_carge Lém_como dti1UUI§EES a execucio de servi
gos referentes a instalacio e manutengao elétrica em préedics e
logradouros piblices.

S

N

DESCRICAD DETALUADA DAS TAREFAS:

. BExecutar servigos de instalagbes de circuitos el&trices, se
pundo -plantas, esquemas & croquis;

. Instalar e reparar sistemas da rede elétrica em prédios ,
obras e logradouros puhllcns,

. Executar servigos de manutenciae da iluminagio dos logradou
ras puBILCqu

. Colocar e fixar quadros de distribuigoes, caixas de fusive
is, tomadas eléetricas, calhas, hDLﬁ1s para lAmpadas e cutros;

. Instalar e reparar disjuntores, rn}ea, exaustores, amperime
tros, reatores, resistencias, paineis de controle e outres;

. Instalar e reparar linhas de alimentagde, chaves,reostatos,
motores de correntes alternadas ¢ continuas, chaves cermi
cas, magneticas e automaticas;

. Execurar servigos de manutencgide glétrica na torre de televi
san;

. Bxecutar servigos eletricos nas ruas em €pocas de festas
comemoracao € outros cventos;

. Instalar, regular, reparar aparclhes e equipamentos e]étri
COs; ;

. Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;

. Execcutar putrids tarefas correlatas.

.
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCFICAD DA BARRA -

~

-.T.'r:,_::':‘:-‘ ”~
S ESTADO DO ESPIRITO SAKTO
F‘-"’"r"' “n .
GABIRETE DO FREFEITO 1 / &
3& r‘““.! _rll.'l"..__,.
( ' FATORES A SEREM CONSILERADOS BM RELACTO AD CARGO

EEPEHIEHEF&:

e 41 <0 0F aios,

. INSTRUCKO:
Ate a 4a. série do 1% grau.

|
« JULGAMENTO E INICIATIVA: %
‘As tarefas s3o basicamente variadas em seus detalhes. O ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades
defrontando-se com problemas de natureza padronizada,embora
util::clsnluques originals para o encaminhamento dos detalhes.

-

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se
com os% colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com eguipamento e recursos de alto custo. E

*erce cuidados significativos para prevenirfperdas, que s@
riam normalmente elevadas se ocorressenm. =
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GAZINETE DO PREFEMO
35

Q SREFETIURS MUNTCIDAL Dl GONC. DA BARIA ){ DESCRIGRO D CARGIS )

LARTO: ) CRUPD  OCUPACICHMAL:  OBRAS. )(n:_m:uu
( " i i ( “SERVIGOS. E_MANUTENG R0 7]

o ™
[ DESCRICAD SUMALLA DO CARGO: .
() ocupantes do cargeo tém como atribuigoes, a execucao de tare
i Fas referntes a lanternagen.
]
s b
DESCRICKO DETALIADN DAS TAREFAS:
. Recuperar latarias de maguinas e veiculos, utilizando martele,
encontrador, lixadeira, limas proprias. lltas. etc.
. Desmonstar ¢ montar pega5 em veiculos;
. Regular portas e capos de velculos,
. Susbstituir pegas de mecanismos e suspensao de vidragas,
. Fazer aplicacgoes de massas,
. Fazer remendos usando solda a oxipgenioc ou eletrica;
: Exécutar servicos de solda;
! . Reconstituir e substituif chassis,, paTa-choiques ¢ ferragens;
. Trocar vidros de velculos:
. leconstituir e substituir radiadores;
. Preparar a tinta e cfetuar os serviges de retogques e pintursa;
. Executar os trabalhos de regulagem de farois;
. Substituir fusiveis, lampadas dos farois, faroletes, ‘lanter
nas; .
. delar pela puarda e conservagao das ferramentas de trabalho;
. Manter limpo o local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.
. : J




"

;{Q’:,\ - PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAD DA BARRA -

o ekl v

. [f:_'\:,: ff
;%fé. ESTADD DO ESPINITO SANTOD
M .,-{--
GADWIETE DO PREFEITO i
16 3

FATORES A SEREM CONSIDERADOS M RELACAD AD CARGO

EXPERIENCIAY

e 0 & 03 anos.

|4
. TNSTRUGKO:

e
Saber ler o escrever.

= _II
« JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefus s3o basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu

pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades’,

defrontando-se comn problemas de natureza padronizada, embo

gﬂ_ptilﬁ:e solugoes eoriginais para o encaminhamento dos dets
es. _

. RELACIONAMENTO: "

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se
com os Colepas de trabalho.

« RESPONSABILLIDADE PELO PATRIMDNIOD:

0 ocupante lida com patrimonic em forma de equipamcnto ou re

cursos, e pade provocar perdas, parcialmente recuperaveis

decorrentes de descuidos.
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£ 'PREFEVIURA MINICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICIO DE CARGOS )

L
CARREIRA: ‘3
v y
™\

(_‘—”u’*“ﬂﬂ: MECANICO ) _
¥
0s ocupantes do cargo tem como ai[ihuinQE: a execugio de ser
vigos mecianices ¢ eleétricos em veiculos, maquinas e equipamen
tos, : g

_ i
p

PESCRICAD. DETALMADA DAS TAREFAS:

CRUMO  OCUPACTCRAL:
E S E_M:

DBRRAS .,

DESCRICAQ SUMARTA DO CARGO: ~

N

Executan servigos de manutencio periddica em veiculos, maqui :
nas ¢ equipamentos;

. Desmonstar, limpar, regular e montar motores, orgaos de
trﬁnsmiﬁsau ¢ demais componentes;

- Testar veliculos, maquinas e egquipamentos:

- Executar serviges e regulagem de direcio hidrdulica ¢ mecd
nica;

- Executar servigos de regulagem do sistema de freio e emh;eE
gem; % | =5

- Executar servigos de reparagio, recondicionamento e reposi
cao de pecgas;

- Executar servigos de lubrificagdo de veiculos, miquinas e
Equipamentos;

- Executar servigos elétricos em todos os vefculos, miquinas e
equipancntos;

- Executar servigos de instalagio de condutores, geradores
motores cletricos e outros componentes;

Substituir e reparar baterias;

Especificar as pegas para fins de compras, proccdendo i con
Ferencia' quande da entrega df\material solicitado:

il W
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Fa

L TREFETTURA MU, ICIPAL DE CONC. DA 8ARRA ) ( DESCRICYO DE CARGOS )

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a exccugao de servi
os mecanicos e leétricos em veiculos, maquinas e equipamentos.

CARGE: GRUPO EH,IP1CIH{\L na CARBEIRA:
( " MECANTICO )( SERVIC p htueiit !L\S ) e
ﬂ\

7=

DNESCRICAD SIDMARIA DO CARGO:

2
=

-
r’

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Cﬁntluuaqum
Forneceér dades para almoxarifado, objetivando a estocagem de
pegas de reposigno;
Distribuir as tarefas dos seus auxiliares, orientando-os quan
to i uxﬁcu&au*

. Zelar Er‘a conservacao e 1meeza ﬂﬂﬁ ferramentus e do local
de trabalhoe;

. Executar outras tarefas correlatas.
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O

s

FATORES A SERFM COMSIDERADOS M RELACAD AO CARCOD

SO

-Ii—"_"!._-'l' o "
SRR

PR

EXPERIENCTA:

De 01 @ 03 anos. "

INSTRUGRO:

At€ a 4a. séric do 1% grau.

JULGAMENTO | INICTATIVA:

As tarefas sfio basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades
defrontande-se com problemas de natureza embora utilize solu
OES parda o ecncaminbhamento deos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatdria d

¢ lidar com pessoas e relacionar-se
com colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentes e recursos d
Exerce cuidados significativos para prevenir
seriam normalmente clevadas so ocorTessen.

nlto custo .
rdas, que
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{r "PREFETIIA MUNICTPAL DE CONC. DA BARRA ) C DESCRICAO DE CARGOS _)

4,

=

ARGO: GRUPD  OCUPACICHAL: DBRAS, )(&mmasm: )
'L_.'JlEJ:_"LLL‘_[ urnas J N_SERVICOS E MANUTENCAQ v

{ BESCRICRO SUMIRIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo teém como atribui e
coes, ns tarefas relacionadas com 2 operagao de maquinas ‘ptsa
das, efetuando servicos de abertura e aterro de valas, bueiros,
servigos de drenagem, n;valnmentn de ruas, terrenos ¢ estra
das.
S
“'\

hUﬂﬂH{nﬂIMHhUHEH.HMETHMHHE

. Examinar as condigcoes do funcionamenta da mnqulna antes de
iniciar o trabalho;

BDirigir e operar trator, patrol, rutrnusca*ade:rﬂ. pa mecd
nica e outras maquinas pE5ﬂﬂas.

. Abrir, aterrar, nivelar E desobstruir ruas, terrcnos e
estradas;

. Bxecutar servigos de escavacio e transporte de terra,arein
¢ brita nas estradas;

. Executar scryigos de carregamento de basculantes e cami
nhbes com lixo, terra, areia, brita, pedras, manilhas &
outres materiais:

. Abrir valetas para instalagao de redes de 3gua ¢ esgotos ,
bem como para drenagem de aguas pluviais,

. Assentar manilhas em bueiros ¢ valetas;
. Levantar, colocar e arranCar postes;
. Abastecer e lubrificar a maquina;

» ExXecutar outras tarcEas correlatas

—
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( FATORES A SERIM CONSIDSRADOS £1 RELACKD A0 CARGD )
e
7 N

. EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

. INSTRUGAO:

Até a 4a. serie do 1% grau.

. JULGAMENTO E INICIATIVA: :
As tarefas siio basicamente variadas em seus detalhes. 0O ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embo

;; utilize solucoes originais pira o cncaminhamento dos deta
es. . N

« RELAGCIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se
tom as colegns de trabalhe.

- RESPOXSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamento ¢ recursos de alto custo.
Exerce cuidados significativos para prgvenir perdas, que
Setriam pormaimente elevadas. se ocorredsem.

-
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( TREFEFTURA MUNICITAL DE CONC. DA BARRA ){ DFSCHIC‘LID LDE CARCOS )

| (mmu: s )lem OCUPACTCHALL )Q:Muunu:)
0. PEDREIRG SERVICOS B HhMHFFNL H v
o G
DESCIICAO mummmf:.musu 0s gcupantes do cargoe tém como atribui
coes ¢ execugdo de servigos de alvenaria, cuncrctu i ouUtros
materinis, guisndo-se por instrugoes, desenhos, squemas e es
<5 pecificagoes pars construir, reformnr ou reparar Uredlu e ins
; talagoes. !
\ * L
N

N

-

DESCRIGHAD, DETALHADA DAS TAREFAS:

, ;
. Verificar as caracteristicas da obra, examinande a planta e
especificacoes; .
. Irahdlhqr com qualquer tipo de' massa a base de cal, cdmento,
areia e agua, dosando as qunntldadus de forma 1quuada-
i

. lixecutar, per instrugdes, desenlhos ou croquis, servigos de

‘construgdoc e reconstrugdo de prédios, pontes, muros, calgadas
e cutras estruturas semelhantes

. Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calga
das ¢ asLTuturaS semelhantes;

. Ixecutar servigos de construcgap de alicerces e levantamento
de paredes;

. Assentar marcos de portas e janelas;
. Embogar e rebocar as estruturas construidas ;

. ‘Assentar e fazer restauracio de tijolas, ladrilhos azule;na.
ceramicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmores, p115.
vaso0s sanitarios e DUtTOS'

. Dar acabamento @ obra, preenchendo as IUHEHLS, com argamassa
de cimento, alcatrio e outros;

- Uperar instrumentos de medida, peso prumo, nivel e outros

. T
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( ‘PREFETTURN MUNICIPAL Ui CONG. DA RARRA ) C DESCRICRO DE CARGOS _) '

e )( GEIPD OCUIACICRAL: OBRAS . ) (ﬁwmm : Y

V'EDRETRO SERVICOS E MANHTENCAO o ..

i
PESCRICRO SIMARIA DO CARGO: O0s ocupantes do cargo tem como atribui
ghes 0 execucuao de servigos de alvenarian, concreto & outros mate
risis, pulande-se por instrugoes, desenhos, esquemas e especifl
cagucs para construir, reformar or reparar prédio ¢ instalagoes.

s
7

- Zelar pela limpeza e comservacio dos equipamentos e pelo 1o

. Executar outras tarefas correlatas.

/
.
DUSCRICAD DETALIADA DAS TAREFAS: :

Continuagdo:
I

« Construir caixas d'agus e sépticas, esgotos e tanques:

. ExccutaJ servigos de pavimentagho de ruas, pragas, jardins e
vhras, ytilizando blocos de concreto, paralelepipedos ¢ ou
tros materiais similares: - =

. Eecutar, por instrucoes, desenhos ou croquis, qualquer traba
lho de pinturas de superficies internu e externa de ediffci
0S ou outras civis, aparelhos, moveis, placas, painéis emble
mas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras esportivas; =

cal de traballio;

. o bk
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FATORES A SERIM CONSTOURADOS B RELACO AQ CARGO

. EXPERIBKCIA:

e 01 n 03 Aanos. e

. INSTRUGRO:

Saber ler e ecscrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA: ,

As tarefas s3o basicamente variadas em seus detallies. O eocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas ¢ atividades
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, enmbora

urili:u solugdes originais para o encaminhamento dos deta
lhes. o

« RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se
com 05 colegns de trabalho.

. RESPONSADILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio ¢m forma de equipamento, mate

rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente TvTecu
peraveis decorrentes de descuidos.

)
<
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( 'PRUFEITURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARIA _) C DESCRICRO DE CARCGS )
CHRGD ( GRUPO  OCUPACI{TAL: ) CARRE] m:) :
G DE FISCO 11

""\\I

m:&mu;un SIMARIA DO CARGO:

Os papantes do cavfo tém conp atribuigoes a execusdo das atividades de fis
crih'am;au de tributos municipais e orientacao acs E.'D]'ltTl!!.l'lntEE fuante  ao
camprinento da legislagao tributaria.

8 A s
- Y -

DESCRICND DETALHANA DAS TAREFAS:

+ Orientaor o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacho
tributaria municipal;

« Piscalizar mercadeorins em trinsito nas vias piblicas, estra
das, empresas de transportes, examinando a dﬂLUmmita;uu fis
cal e parafiscal pertinentes a tributos municipais;

Examinar a cuntabilidaﬂ& de firmas contribuintes de imposto
de servigos;

Carimbar, dar baixa e conferir taldes;
Lavror sutos de infragdo ¢ apreenslo, quando for o caso;
. ‘Apreender mercaderias, quando se fizer necessirio;
#

. Visar puias de recolhimento, ]ivrbs taloes e dooumentacao fis
cal das entidades sujeitas a flSCﬂ]jI'll,‘ﬂﬂ municipal;

Dar plantao na reparticic ¢ nos postos de fiscais;
Informar processos:

«» Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribu
intes tepham exato cumprimente as leis, regulamentos e ins
trugoes;

- Elaborar relatorios sobre suas atividades

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERAIOS B EELACRO AO CARGO

('_

EXPERIENCIA:

e 01 2a 0F anos.

INSTRUGRO:
2% grau completo.

L] L ]

. JULGAMENTO E INICIATIVA: 3
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento |,

" organizagao ¢ coordenagaoc cuidadosos para a cbtencdo de re
sultados. Varios problemas originais se apresentam tanto
nos detalhes, como no conteudo geral.

. RELACTONAMENTO:
Demonstra mujite tato em lidar com pessvas, relacionando - se
focilmente com os colegas de trabalho.

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipasmento e recursos de alto custo. E
xerce cuidados significotivos para preveniyyperdas, que se
riam nermalimente elevadas se ocorressem. i

2

)
{
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{ 'PREFETTURA BUNICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICTO DE CARGES

{ circo: )Cmﬂﬂ OCUPACTCIRAL : ) CARREIRA:
\_ AGENTE FISCAL - FISCO Ty

LESCRICRO SIfHUIA BRI CARGO: .
0s ocupanies do cargo tem como-atribuigoes, .as atividades de

ans codigos correspondentes, orientando os contribuintes quan
to ao cumprimente da lepislagao.

AN NS

i

! -
thisculiingﬂc de obras ¢ de posturas municipais, em obediencia
(f'

[
DESCRTICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagio
referente nos coligos de Obras e de Posturas;

. Visteriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devida
mente licenciadas e cbedecendo aoCodigo de Obras;

. Lavrar autos de notificacao, infragno, embargos ¢ apreensio;

- Providenciar e¢/ou expedir memorando de comunicagae e/ou inti
Magao, 3

- Coletar dados, informar e cncaminhar processos sobre certi
does, embargos., infragoes, demoligoes ¢ outros;

. Comparar a censtrugio com o projeto aprovade pela Prefeitura;

. Fiscalizar entulhos e materiais de construgao em vias publi
cas; .

. Fiscalizar as condigGes de funcionamento ¢ as condigdes higie
nicas dos mercades e feiras;

» Fiscalizor o cumprimento da cbediéncia &s posturas municipai
referentes ao funcionamento do comercio, indistria e domicil

51
i
os particulares;

. Elaboranr relatorios das atividades dese fnlvidﬂs; -

. E:c:utar_cutras tarefas corrciatas.

AN
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FATORGS A SERIZM CONSIDERADOS EM RELACAD AD CARGO

e T

EXPERIENCTIA:

De 03 peses a 01 ano.

. INSTRUCAO:
1* grau completo.

|
. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupan
te usa inliciativa propria para solucionar preblemas simples
¢ encaminha-los.

RELACT ONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se
com o5 colegas de trabalho,

RESPONSABILTIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ecupante usa ferrvamentas, materiag
quais as possibilidades de perdas
tentes, embora em grau reduzido.

5 o cquipamentos nos
gvido a descuidos sac pa
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GRUPO OCUPACIONAL: APDIO TECNICO ADMINISTRATIVO




- PREFEITURA I ICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

- ES1 DO DO ESPIRITD SANTO

GABHIETE DO FREEEITO
51

PREFETTIUIA MUNTCIPAL DE CONC, DA BARRA ) ( DESCRILAO DE CARGOS

CARGO: ASSIT %’l'

NTE ) GRUPO  OCUPACI(HAL: APOID j CARRETRA:
ANMINISTRA

E
Vo “TECNICO ADMINISTRATIVO iy

NN T

BESCRICHO SIMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargb tem :umu'atﬁihuigﬁes.'n execugio de ativi
dades de assessoramento a autoridades superiores, bem como o
controle de aplicagtes de leis,regulamentos e normas de adminis

khtragﬁa geral e financeira.

f" .
DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

. Piestar assessoramento ds autoridades superiores, quando soli
citndo; ! i

Inlnrpr&ﬁnr leis, regulamentos, portarias e nofmas em geral;

pamentos, .

s Precnthg} mapas de arrecadagdo de impostos e fazer levantamen
to de decbitos de contribuintes: :

Elahuraﬂ cialculos diversos referentes a multas, juros e outros;

+ Bxecutar levantamentos de dados para elaboragio orgamentiiria
e nas tarefas relativas aocontrole orcamentario;

. Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, portarias
decretos, editais e demals expedientes ¢ ates admistrativos:

» Estudar e informar processos que exijam algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

» Auxilliar na elaboragic de programas de recrutamento, seclegiio
e treinamento, organizando ¢ atualizande o registro dessus
atividadeés y

. Executar servigos datiligraficos;

. Executar outras tarefas correlatas.

-

. Emitir notificagoes de langamento de impostos e registrar pa .
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( i FATORES A SERIM CONSIDERAICS BM RELACO AO CARCO i 'l;
-~ EXPERIENCIA: G
lle 01 a 03 anos. 5 b ")

: f',

. INSTRUCRO: 1
2% pgrau completo. 2

A ]

. i

« JULGAMENTO E INICIATIVA: s . _?

As tarefas sao basicamente variadas em scus detalhes. O ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades -,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embo |
ra utilize solugoes originais para o encaminhamento dos de

Doy iy Co e

\.l_-_

A=

talhes. A 15

_ E

« RELACIONAMENTO: ;
nempnstra muito tato em lidar com pesscas, relacionando - se E
+facilmente com os colegas de trabalho. ﬁ
13

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: HE
A

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, matc o
rinl_nu recursos, ¢ pode provoecar perdas parcialmente recupe ot
raveis, decorrentes de descuidos. T

: {1
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( "PREFEITURA MURTCIPAL DE CONC. DA NARRA )( DESCRICAD DE CARGOS __,,‘L%
(ora AUKTLIAR 3 ( UPO _CCUPACICRAL:APOLO ) (ﬂw:mm: ‘L]
_AUMINESTRATIVO. ¢/ \_TECNICO ADMINISTRATIVO BE . _ainhd

DESCUICAO SIMIRIA DO CAGO: I '

0s ccupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugdo de tare
fas_simples de rotina administrativa, relacionadas com a apli
caguo de leis, regulamentos e normas em geral.

i )

e ] A

DESOA CAQ DETALIMDA DAS TAREFAS:
. ixccutur: servigos dntiligrificos;

. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas. tabelas, requi
cicoes ou outros;

. Lixecutar| servigos relacionados ao recebimento, registro,clas
sificagao, arquivamento, guarda ¢ conservagao de documentos
em geral; :

- Auxiliar na preparagho de guias de acidentes de trabalho, be
neficios ¢ aposentadoria, efetuando os cdalculos necessarios:

« Auxi linr! na glaboragiio da folha de papamento de pessoal;

- Auxilisr na elaboragio de declaragdo e certidio por tempo de
ser\'ign;r .

. IExecutar os servigos de recebimento, classificagio,separagio
e distribuicao de correspondencias e volumes:

« Exccutar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nio
forem procursdos ntd o prozo estipulado;

N e

Auxiliar no controle dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura,
efetuando inventario, tombamento, registro e-sua conservacio:

« Auxiliar na execugao de coleja de precos e no acompanhamento
dos processes de compras;

eI R e A e A et e e
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C "PREFEITURN MUNICIPAL DE CONC. DA DARIA ) ( DESCRICAO DE CARCOS ) _

L

CARGO:  AUXILIAR ) CRUPO OCUPACICHAL: APOIO CAILETIA: i
k ADMINISTRATIVO ( TECNICO ADMINISTRATIVO )( 1 )
. * N

P
NESCRIGAD SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do carjo tém como-atribuigBes, a execucio de tare
fas simples de rotina administrativa, relacionadas com a apli
cagao de leis, regulamentos e normas em geral.

T

[

\. / ,-'.:1
b , N %S
I.IES".II;RD DBETALIADA DAS TAREFAS: ’
Continuacgio:

L]

Executar servigos de reprodugio de documentos; °*

- Atender e prestar informag¢Bes zo piiblico nos assuntos referen
tes @ sua area de atuacio;

m— T

. Auxiliar nos servi;nﬁ_de recebimente, cenferencia, guarda,con
servagao e distribuicio de materiais e/ou equipamentos;

S

o e o A S i A

. Fiscalizar o transporte coletivo e de vefculos de aluguel .
sob responsabilidade da Prefeitura, observando o cumprimen
to das disposicgoes legpais;

fuxiliar, sob supervisdo, na execuciio de taréfas, referentesi
administracdo .financeira e contabil;

« Executar outras tarefas correlatas.

)
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C ) PATORES A SEREM CONSIDERADOS M RELACAO AO CARCO || ¥
s T
EXPERTENCIA: e

‘Ue 03 meses a 01 ano. , ?i
INSTRUGRO: ¥

l; prau completo. ]

. JULGAMENTO £ INICIATIVA: : i
b

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escplha. 0s  pro
blemas que eventualmente surgem <sio relatados a Chefia para
uma decisio.

. RELACIOMAMENTO:

Demonstra muite tato em lidar ceom pesscas, relacionando-se fa

;‘:‘E;:

FHERA
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cilmente com os colegas de trabalho.
. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuideos sfio minimas.
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C 'PREFIEITURA MUNTCIPAL DE CONC. DA BARRA ) ( DESCRI(AD DE CARGOS _:!
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Cmmu- AUXILTAR DE B1 GRUPO OCUPACICHAL: APDID ) cmmnrm_“‘h!
LTOTECA TRCNICO ADMINISTRATIVO A

<

o el i-q..l'.u.

ﬂEﬁﬂhﬂﬂ SUMARIA DO CARGD:

Os ocupuntes do cargo tém como atiihuis&es o5 servigos de recebi
mento, pguarda, organizagao e atualizagao de 11vru5 revistas e
cutros p¢r10d1cus e, o atendimento e orientacgiao aos leitores.

" P
'8 F _ ™
pEsSerCAO DETALMADA DAS TAREFAS:

- gl

= ¢ e

. Atender e auxiliar aes leitores na pesquisa e procurn de 1i
vros;

. Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estan r

tes;
« Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais ”
em seus respectivos lugares; - }
‘>Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e pe ‘
riodicos; 'f
« Preencher e urdenar as fichas dos 1leitores; {
. Fazer emPre5t1m05 de livros, revistas, jornais e outros pe | E
riodicos controlando as devolucdes; l
« Reccber doagoes de livros, revistas e outras publicacoes: i
r
- Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a de ¢
terminagao de compra de livros e periodicos; %
« Bxecutar servigos de referéncia; ! b
) 5 | B
» Executar servigos de indexag3o dos periodicos: %
» Participar de cursos, palestras, seminarios, etc. : ﬁ
« Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela bilbioteca: ﬂ
il
- Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e B
espanando as estantes; i A
- W ¥ J!I X I ]%
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( ‘PREEITURA MUNICIPAL DE CONC.DA BARRA ) ( DESCRICRO DE CARGOS ¥ .

cad GHUPO  OQUPACICRALS APQIOD [ CARRLEIRA: :
5 AkTigaR vE sy ){( Qo camctams seor ,
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: 4

Os ocupantes do cargo tem como atribuigSes os servicos de rece
bimento, guarda, organizagio e atualizagao de livros, revistas
e outros periodicos e, o atendimento e orientacido aos leitores.

N B
il i "\
DPESCRICAO DETALMAUA DAS TAIREFAS:

7

Continuacao:

. glghcrnr relatorios efou mnpas estatisticos suhre suas ativi
ades;

- Executar outras tarefas correlatas. )
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2 l.f.‘ "
S _ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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( ) ' FATORES A SEURM CONSIDERADCS EM RELACKO AD CARGO L
. BXPERIENCIA: fl‘;'_‘
De 03 meses a 01 ano. *
« INSTRUGAO: . ) <14
1¥ grau completo. o E
= \
. JULGAMENTO E INICIATIVA: i

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.
O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os

preblemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia pa
ra uma decisio. =

« RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatbria de lidar com pessoas e relacionar-se
Lon os colegas do trabalho.

]

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIOC:

As possibilidades de perdas devide a descuidos sio minimas. I

'f
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s }-*-'-'- - ESTADO GO ESPIRITO SANIO

S . EJ\-BEHETE DO PREFEITO

: (_ "PREFIXITURA MUNTCIPAL DE CONC. DA lh"lRIl.J"l. ){ DESCRICAO DE CARCDS )

."

E(cmm AUXILIAR DE ) 0 OUPACICHAL:  APOIO )(cmmr!m )
{ Lﬂﬂﬂﬂﬁ?ﬁﬂ[ﬂ "TECHICO ADMINISTRATIVOD

4'( DESCRIGAO smrﬁaam DO CARGD: i
Fjr 0s ccupantes do cargo tem como utr:huiqacs a execucao de ativi

3 dades relacionadas z anallse ciinicas, realizando exames,testes

M e ocutros.. : g
i N . I
g | DESCRICAQs DETALMADA DAS TAREFAS:

% . Hecchef;rcquisigﬁes para realizacgio de exames;

B : ;

E «» Relacionpar os cxames, testes e outros & serem realizados;

&

#! . Reanlizar n coleta de material;

= Efctunrf'an51§5c5 de urina, fezes, escarro, sanguc, Secregoes
€ outros, utilizando aparelhagen e reagentes adequados;

+ Zelor pela assepsia, conservacio e recolhimento do material;

. uriuntap' e Ilscnluar a limpeza das dependéncias do laboratd
rio;

. Efetuar entregas dos resultados dos exames;

| ]

+ Executar outras tarefas correlatas,

f ' . Ve
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A . PREFENURA MUNICIPAL DE_COMCEICAO DA BARRA -

'3‘, e -
! ' _ESTADO DO ESFPIRITO SANTO
Fo
GADINETE DO PREFENTO . Fe
&0 1 T I YR e
( FATORES A SEREI CONSIDERADOS BM RELACAO AQ CARGOD
. EXPERIENCIA: :
De 01 a 03 anos. &
. 1§§TRU§AD:
1% grau completo.
. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repctltlfns que oferecem reduzido teor de variedade.
Os

0 ocupante decide” sobre alternativas de facil escolha.
problemas que eventualmente surgem sio relatados a chefia
para uma decis3o. '

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatbria de lidar com pessoas e relacionar-se
com o5 colegas de trabaiho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMDNIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo.
Exerce cuidados significatives para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressenm

R T —

el LY —



ﬂh - PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAQ DA BARBA -

P .
%%if. ESTADOC DO ESPIRITO SANTD

GADIRETE DO FREFEITD
]

AT _ (GRUFD Seuracion: )(G‘«!Uiﬁlib‘t’) L
AUXTLIAR DE TNEIAGEY _J \_APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l £l
i

BESURICAC SUMARIA 1O CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servi
cus de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curatives, apli
cando injegdes, preparando e esterelizando materiais cirurgicos

-
DESCRICAO DETALIADA DAS TAREFAS:

. Atender 'pacientes encaminhando-os ao mgdico ou ao dentista;

. Yerificar a pressio e a temperatura dos.paciente’s, anotando em
prontuarios;
|

Comunicar so'médico as condigoes do paciente;
[} L] v
« Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curatives,imobili
ZaCoDns especials, ministrar medicamentos e outros tratamentos
em situngoes de emergencia;
+» Preparar pacientes para consultas e exames;
|

" . Preparar e estopelirar instrumentos cirurgicos;

Fazer curativoes, nebulizagobes, inalagees, ohservadas as pres
crigoes medicas; :

. Aplicar injegoes, vacinas,. SUrgs ., e outros;

. Efetuar coleta de material para exames de laboratdrio;
. Participar das campanhas de vacinacao;

« Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

» Fazer o bﬂlangu mensal dos medicamentos, bem, como a sua Sgli
citagiho;

(:_’PRHFEITUHA MUNFCIPAL DE CONC. DA BARRA j) (; DESCRI{AD DE CAIGOS IE

S
'\

[

4
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( PRUFETTURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRIGIO DE CARCOS |

- PRCEFEITURA MUMNICIPAL DE CONCEICATD DA BARRA -

ESTADD DO ESPIRITO SANTU

EBZAEHEE 00 FREFEITO

s
-

CRUTO PACICHAL: CARREIRA: *

AL_APOTO TECNICO AIMIN Il %

r’.— L
DESCRICAO SUMSRIA DO CARGO: e

Os ocupantes do cargo tém como at%ihui;ﬁus. ¢ auxilio nos servi

¢os de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, apli

cande injegoes, preparando e esterélizando materiais cirdrgicos.

N ey

B .
' 5 e
DESCRIGRO DETALHADA DAS TAREFAS:

r

T, = L F 15 £ -- -
S i bt b o S et el et el i o e o ot

el Tel

Continuagao:
» Auxiliar a enfermeira na realizagio de programas educativos
para grupos das comunidades; -
T

« Auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou consultas rea ' 3
lizadas nas escolas municipais; - ] B
: : [ §

- v a7
f . Executar outras tarefas corrslgrse. ¢
i e
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- PREFEITURA MUMICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

ESTADD DD ESPIRITO SANTO

GABRIETE DD PREFDITO

_,ﬂ_‘_j' f 5

PATORES A SCREM CONSTDERALOS BV RELACAD AD CARGO

NN

. EXPERIENCIA:
De 03 meses a Ol ano. e

-
(RN |

k
i

i
INSTRUCKO:

1% ptau completo.

i L]
. JULGAMENTO B INICIATIVA: 4

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.
0 ocupante decide sobre alternativas de facil escolhsa. Os

problemas que eventualmente surgem sio relatados 4 chefia pa
ra uma decis3o. i

[ &
.

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar coem pessoas, relacionar-se fa
¢ilmente com os colegas de trabalho. =

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e cquipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sio pa
tentes, .cmbora em grou reduzido. -

e L W




- PREFEITURA MUNICIPAL DE COMCEICAO DA BARRA -

ESTADD DO ESPIRITDO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
4 :

( PREFETTURA MINICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICRO DE CARGOS

CARGO: )( GUUPO  CEUPACTOHAL: (umztm:
AGENTE DE SAQDE 1 1

APOIO TECNICO ADMINISTRATI

P

DESCRIGRO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo t8m como atribui
goes a orientagio quanto nos servidores de profilaxia e poll
ciamento sanitario na #irea sob sua_ jurisdigao, cecordenande ou
executando os trabalhos de inspegio a estabelecimentos comerci
ais,; para proteger z saidde da coletividade. -

X AN

b
rr'

DESCRIGAO DITALUADA DAS TAREFAS:

Coordenar ou executar a inspegaoc em estabelecimentos _ camer
ciais] industriais e similares, verificando as condigoes sa
nitarias dos seus interiores, limpe:za do equipafiento,refrige
raczo, suprimento de 3gua, instalagOes sanitarias e condx
goes de asseio e saude dos que manipulam alimentos, assegu
rando n produgio e distribuigdo de alimentos sadios e de boa
qualidade; i

Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando “suas
instalagdes ¢ os comestiveis formecidos aos alunos, para as
scgurar as medidas profilaticas necessarias;

Proceder a inspeg3o de imdveis, verificando as condigCes sa
nitarias para assegurar as medidas preventivas contra prell
feragio de doengas;

Auxilinr outros profissionais de safide municipal, quando so

licitado;

Exeoutar ocutras tarefas correlatas.

2%
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- PREFEITURA RUMICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

LESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINEIE DD PREFEITO /
65 ffs, e up

FATORES A SURUM CONSTOERADGS BM REIAGAD AO CARGO ) “

AN

=5
EXPERIENCEA:

iz 03 meses a 01 ano. T

INSTRUGAO:

2¢ grﬁu completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem ru&ﬁzidu*teur de variedade.
O ocupante decide sobre alternativas de ficil escolha. Ds

problemas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia pa
ra uma decisBo.

-

RELACTONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionar-se fa
cilmente com os colegas de traballio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

C ocupante lida com patrimGnio em forma do equipamento, mate

rial ou recursos, e pode provocar perdas, parciaimente recu
peraveis, decorrentes de descuidos.

e g — — e —




- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEINO
66

( "PREFETTURA MIUNTCIPAL DiE CONC. DA NARRA

-
%

i oacn: GHULD  OCUPACICHAL: CAIUEIA:
r( DESENIITSTA )(amm 1T NICD ALMINISTRATIVO )(

D

-
LESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

0s ccupantes &0 carga tém como atribuigdes, elaborar desenhos

[ T.-ECHE.CQE e ﬂ.rt}.!i'[_l_l:ﬂﬁ aplicadus B E'I.E'Eﬂhﬂl'li EEIH[{S[I‘EE e
i atros. =
L\
d
A DESCRICRO DETALIADA DAS TARGEAS:
h £
1 . Elaborar trabalhos de desenhos de obras piblicas, referentes
} a projetos de arquitetura;
- Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edi

ficagoes;

hi

. Elaborar desenhos de projetos de instalagoes eletricas,
dravlicas e esgotos sanitarios:

« Dosenhar, uupiur. reduzir e amplinr mapas, plantas e outros;
« Foazer diagramas, organogramas e funcionogramas;

. . Fonzer graficos estatisticos cm pgeral, desenhos de letras com
i normografos ou com aplicagio de letras prontas;

Desenhar Fichas, formularios e outros;

! -

. Prestar informagdes a seus superiores;

» Lelar pela limpeza e conservagao do equipamento de trabalho;

« Executar outras tarefas corrclatas.

-F:"

)( DESCRI(O DE CARGOS ) 5 ;
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- PREFEITURA MUNICIPAL. DE CONCEICAO DA BARRA -

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GADILEIE DO PREFEITO :
67 ¢ :

TEab

(;_ ' FATORES A SEREM CONSIDERADOS BM RELAGRO AD CARGD

« EXPERIENCIA:

Be 03 meses a 01 ano. i

. INSTRUGAQ:

2% prau completo.

« JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande meioria as tarefas s3o repetitivas. O ocupante
usa inicintiva propria para soluciopar problemas simples e
encaminhii-los. .

« RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se
com os colegas de trabalhe.

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferrumentas, materiais e equipamentos nos quais
as possibilidades de perdas davido a descuidos s3o patentes ,
embora em grau reduzido.
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__}\__ . PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

R-:'-!.;"F
"‘-J = ESTADO DO ESPIRITO SANIO

GAERIEIE DO FREFEITO
68

( "PREFEFTURA MRICIPAL DE CONC. DA LARRA )( DESCRICTO DE CARGOS

DESCRIGAD DETALIADA DAS TAREFAS:

®

'll

Frcpnrnr documentacao para admissfo de pessoal;

Exccutur servigoes pertinentes ao cadastro de peSsoal, bem como
registrar tuda a vida funcional do servidor;
i

Elahardf folha de pagamento, efetuando, os calculos para preen |

chimento das guias relntiva5 as ﬂbrlga;ucs sociais;

Frepurnr guios de acidente de trabalho, beneficios, oposentado
ria ¢ outros ufntuandn os calculos que [lzerem necessarios;

Controlar, sob supervisao a frequéncia dos servidores munici
pais; - | s

‘“Acompdnhar,, sob supervisio, a escala de férias dos servidores

munpicipais;
Controlar empréstimos de consignagio dos servidores;

Prestar informagoes aos contribuintes quanto @s obrigagoes fis
cais;

- ¥
5

'

e CRUPD PACT CTAAL: _j(c_mumnm.: T
C % ser1TuRARIO ) APOID TECNICO ABMINISTRATIVO sy |

] B ‘
rr;ﬁixmlgﬁﬂ'ﬂhﬁﬂlh DO CARGO: .
Os ocupantes do cargo tém como atrlbui;nes. a execugao_de tare
fas adu1n15trat1135. envolvende cdlculos e interpretagdes com
grau médio de complexidade. .
(F'

PAN

-
T e

v
R

S

e e —— ..l:.,'l. -

Manter ptualizados os cadastros imobiliarios fiscal e econanico; '

Efetuar cdlculo de taxas, tarifas e impostos municipais;

Freencher titulos de concessao de habite-se, certidio, contratos
e pgutreos processando ntrega dos documentos requerides =~ a
parte interessada;

P e



j\ . PREFEITURA MUNICIPAL. DE COWCEIGAQ DA BARRA -

JV"
i ESTADO DO ESPIRITD SANTO

GABRIETE DO PFREFEITO
659

( 'PREFETTURA MUNICIFAL DI CONC. DA BAIRA ) ( DESCRICAD NE CARCOS

(m* ESCRITURARIO

& DESCRIGRO SUMARTA DO C!-"»RGG

Us occupantes do cargn tem como atrihulgnas. a execugao de tare

fas administrativas, envol
. vendo cul:ulas ¢ interpr
grau medio de complexidade. - CHRERERRS: R

”_

DESCRICRD DETALHADA DAS TAREFAS:

Eoutlnuu;aa.

Controlar a distribuiciao de nutif;ca;ao.du infposto predlal e
terrltnrial urbano; .

Preparar documentos de arrﬂ:ﬂdngun municipal e encaminhar pa
ra o contribuinte;

Aut;liar na execugio de servigos referentes i administragao
financeira e contabil;

Efetuar o lancamento em Divida Ativa dos contribuintes em
debito com a Prefeitura; r

Processar a baixa do tributo apés o seu receolhimento;

Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requi

Atender e prestar informagdes ao piiblico;

sigbes e/ou outros; I
!
l
1

Receber, encaminhar e acﬂmpanhar a tromitagio dos processos)

Executar servigos datiligraficos;

Auxiliar no recebimento, guarda ¢ conservagao de valores rg
ferentes a taxas, tarifas e impostos devidos 3 Prefeitura.

]
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-. PREFEITURA MURNICIPAL DE CONCEICAQ DA BARRA -

‘ESTADO DO ésrmnu SAlTO

GADINETE 0O PREFEITOD
{0

( "PREFEITURA MUNICIPAL DEE CONC. DA BARRA ) ( T DESCRICD DE CAncos ) (¢

(Cﬁﬂﬂﬂ ESCRITURARIO )( GRUPO OCUPACICHAL: CARREIRA:
' APOID TECNICO AIMINISTRATIVO 1

EECH]:;MJ SMERIA DO CARGO:

05 ocupantes do cargo tam COmo- atribuicoes,a execugdao de tarefas
administrativas, envolvendo cilcylos e interpretagoes cangrau me

dio de complex idade.

i
i

7
. _\\ ;
DESCRIGRO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservagao de'valores, pro
'mniunti:ﬁ de Convenios e outros;

. Executar servigos de recebimento, conferencia, guarda, conser
vagao e' distribuigio de materiais e/ou equipamentos;

' « Exeocutar outras tarefas correlatas.

-

Euntinu&q?n: | |
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}\ - PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAQ DA BARRA -
-.--w—-I _f‘ﬁ'tTf
\?;.‘5-:? : ESTADO DO ESPIRITO SAHTO
GABINETE DO PREFEITO e
1 IR
( ' ' FATORES A SERDM CONSIDERADOS 1M RELACTO AD CARGO
& i
EXPERIENCIA:
Be 03 meses 301 ano. -
= & : ]
I,
INSTRUGAO:
29 grau -completo. |
A 1
i .
. JULGAMENTO E INICIATIVA: ;
Em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e
encaminha-los.

|
« RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessocas e relacionar-se
com os -colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ccupante usa ferramentas, materiais e equipamento nos quais
as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes ,
embora em grau reduzido.
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A . PREFEITURA MUNICIPAL DE_CONCEICAO DA BARRA -

N
| . ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gm&mnarﬁfﬁﬂu
72

( 'PREFETTURA MUNICTPAL DE CONC. DA BARRA ) C DESCRICO DE CARGOS

)

' Qmm ' )( GRUFO OCUPACT GHAL: )( ur:uu
T1 il

fm.fr:m-,}in SUMARIA DO CARGO:

de leis, regpulamentcs & normas de n&linlstrngan geral ou especifica.

Os ocupantes do cargo tém camo ntr;bu:qneg auxiliar na execugic de atividades
de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de - aplicagao

-

e
/’

IJHECRI(;J"I}D I.JETMJIADH DAS TAREPAS:
‘ Urganlzar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecimento;

. Providenciar editais de tomada de prego e -concorrencia,publi
cando-o05 em orgaos de grande circulagao: '

. ﬂrggu:ﬁgr e controlar, em arquivo, toda documentacio de lici
tagio; ;

Efetuar compras, obedecida legislagio especifica, efetuando o
acompanhamento dos processos das mesmas;

. ﬁux@i;ﬁr no assessoramento as autorjidades superiores, quande
solicitado; :

. Auxiliar na interpretagiio de leis, regulamentos, portarias e
normas jem geral;

. Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e . contratos
municipais;

. Efetuar calculos diversos;
. Redigir oficios, ordem de servicos, memorandos e outros;

. Elaborar relatorios e/ou mapas estatistices das atividades de
senvolvidas pelo 6rgao.

. Preencher fichas, formuldrios, talOes, mapas, tabelas, requi
sigbes e outros; .

. Lxecutar servigos datilogriaficos;

- Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a triagem para en
caminhamento ao Prefeito; &

+» Executar outras tarefas correlatas.
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -

ESTADO DO ESPIRNITO SANTO

GABIKETE DO PREFEITO

| =

73 2V i A e
C ‘ : FATORES A SERIM CONSIDERADOS 1M TELAGAC AO CARGO t)
- | N
EKPERIEﬂdra:
De 01 a é& anos. ; j- : a7l
IBSTRUEib:'
29 é?hﬁ::vmpletn.
|
E :
. JULGAMENTO E INICIATIVA: e

‘As tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes. O ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades |
defrontando-se .com problemas de natureza padronizada, embora

g;ilizalsnlugﬁes originais para o encaminhamento dos deta
ﬂS- - 2

« RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMODNIO:

O ccupante usa ferramentas, materlals e equlpomentos nos
quais as possibilidades de perdas devido a descuidos s3o pa
tentes, 'embora em grau reduzido. -
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA DARRA -

ESTADD DO ESPIRITD SANTO

GAUINETE DO PREFENO
7h

"PREFEITURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA ) ( DESCRICAO DE CARGOS

~
iy

<

-

CARGE:
(&

Foa

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como .atribuigdes, a operagiio de compu
tadores eletronicos, acionando os dispositivos de comando, obser
vando e controlando seu funcionamento para processar os progra
mas elaborados.

( GRUPO OCUPACICHAL: )(fmm:[m:_'\
. i ; T

*
i

pe

DESCRMEO DETALMADA DAS TAREFAS:

- Analisar, antes do processamento, ¢ programa a ser executado,
estudando as indicag¢tes e instalagdes do sistema-determinado,
para asscgurar-se da correta definicao de todas as informa
goes necessirias as operagdes;

. Regular 6s metanismos de controle do computador e equinamentos
complementares, baseando-se na progromagao recebida, para asse

gurar o perfeite funcionamento do mesmo:

» Selecionar e montar_nas unidades correspondentes, as fitas

tar o processamento dos dados;

Ligar a mBquina, acionande suas alavancas de comando, para pro

cessar 05 programas elaborados;

« Acompanhar as operagoes em execucido, interpretando as mensa
gens dadas pelo computador, verificando a alimentagdo do equl
pamento, regularidade de impressdo, concordancia aparentes de
resultados ¢ outros fatores de importincia, para detectar even
tunis falhas de funcionamento, identificar erros e adotar as me
didas prescritas para corrigi-los ou reporti-los ao responsavel;

. Esvaziar as unidades ao término de cada operagio, wempregnndo

©s processos de rotinn, para realimentar o maquina;

e
discos necessarios @ execucao do programa, puiando-se pelo flu
xograma do sistema fornecido e outras indicacoes, para possibl
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_ ( PREFEITURA MUNJICIPAL DIf CONC. DA RAINA )( DESCRICO DE CARGOS
( GRUPO  OCUPACTCHAL: )( EN*J*‘;E“W -
! e ; 3 R L
4 i ~
DESCRICAD SUMARIA DO CARCO: -

Os_ocupantes do cargo tom cano atribuigbes, a operacio de computadores ele
tronices, acionando os dispositivos de comando, observando e controlando
seu funcionamento para processar os programas elzborados.

:

R DE COMPUT

I\

.
F"F .
DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
Emtinuav;'_ﬁa:i

- Registrar o tempo de processamento de cada servi&n. utilizando

formularios apropriades, para permitir o faturamento ou avali
agdo estatistica do uso da maquina; 2

-Executar ioutras tarefas correlatas.
' i
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g ' FATORES A SCRIM CONSIDERANOS 1M RELAGRO AD CARGO )¢
. EXPERIENCTA:
: i
De 01 a 03 anos. zil
Y, ;
*r -
w I!_'EST'RHGR{]:
17 fr'nuf'cmpletu.
3 I
. JULGAMENTO E INICIATIVA: A
Em sua grande maioria as tarefas sAo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa prbpria para solucjonar problemas simples e
encaminha-los.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar n:uln pessoas e relacionar-se
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMODNIO:

O ocupante lida com patrimbnio em forma de equipamcnto. mate
rial OU Tecursos, € pode provocar perdas, parcialmente recu
peraveis, decorrentes de descuidos, =

T R T T
Y ;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
i

£

fl’ltli!-']il'll.llb‘t MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICAQ DE CARCOS )

'(cmu

e

'I"r

GrUrQ
Sk

CARRETRA;
I WET

R) OCUPACT CiAL:
PROGRANMADOR. DE CCHMPUTADOR CN N

"'\\

DESCRICAD SUMARIA DO EJ'HRGO*

Os occupantes do cargo tem como atr;bulgaes, a elaboracao de pro

gramas de computagao, baseando-se mos dados fornecidos pela
equipe de analise e estabelecendg os diferentes processos ope
k_rwr:unals para permitir o tratamento autematico de dados. >
7 i ' a\
uﬁSCP]GH}nrmnuuuvxnns TAREFAS:

. BEstuddr os objetivos do programa, analisande as esp951[1cagﬂes
¢ instrugoes recebidas, para verificar a naturezd e fontes dos
dados de entrada que vao ser tratadps e -esquematizar a forma
a [luxo do programa; i i 5 :

. Elaborar fluxogramas l10gicos e detalhados, estabelecendo a "sg
quencia dos trabalhos de preparagio dos dados a tratar e as @0
peracoes do cumputadﬂr-

. Converter os fluxogramas em llnguagnm de maguina, utdilizandeo
formularios de codificagao;

. Dirigir ou efetuar a transcrigao do programa em uma forma codi
ficada, ut1l:zandn simbologia prupxla e simplificando rotinas;

. Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programd
desonvolvide para testar a validade do mesmo e efetuar as medi
ficagbes oportunas;

. Preparar manuais, instrugoes de operacgoes.e descrlgaﬂ dos ser
vigos, llstngum, gabaritos de entrada e saida e outros 1n{nr
mes necessaries sobre o programa para instruir operadores e
pessoal de computaderes e solucionar possiveis duvidas;

. Modificar prograumas, alterando o processmmento, a codificagio
e demnis elementos, para sperfeigeod-los, corrigir falhos e | a
tender a alteragoes de sistemas ou necessidades novas;

'« Executar outras tarefas correlatas.
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Q g FATORES A SERIM CONSIDERADGS BM RELACAD AD CARCO
ke

. GXPERIENCIA:

De 01.a 03 anes.

. INSTRUGKRO:

L]
2% prau completo.

k

« JULGAMENTO E INICIATIVA:

ganizagdo e coordenagao cuidadosos para a obtengio de resul
tados. Varios problemas originais se apresentam, tante nos
detalhes como no conteudo geral;

« RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa
Cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMODNIO:

0 ocupante lida com equipamento e recursos de alte custo. E

xerce cuidades significatives para prevenir perdas, que se
riam nermalmente elevadas se ocaorressen,

-

Tarefas varindas e algo complexas que exigem planejamento, or




_}ﬁ - FﬁEFEI.THHA MUNICIPAL DE COMCEICAD DA BDARRA -

;

e
1‘2'\?4" .

] ESTADD DD ESPFIRITO SAHTO

OADIREIE DO PREFEITO
79

cuGO:

GRUPO  OCUPACTCHAL:
3 s

- :

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: _
Os ocupantes do cargo teém como. atribuigdes, os servigos referen
tes ao desenvolvimento agropecuiirio do Municipio.

-

-
g &
I.-_

L
7

DESCRICAQ DETALIADA DAS TAREFAS:
. Divulgar processos de mecanizagdo da lavoura, de adubagido, de

aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de - produtos
agricolas bem como de métodos de industrializagao da predugao
vegﬂtnlﬁ

Orientard e fornecer a prodh;ﬁu de adubos, sementes e mudas;

L]

neglizan estudos visando ao aperfeigoamento de plantas culti
vadas ; B

Orientar a nglicafﬁg de medidas de defesa sanitaria vegetal ,
em articulacio com crgaocs estaduanis e/ou federais;

Orientar e coordenar trabalhos de irrigagio e drenagem para
fins agricolas;

Dirigir'e coordenar a execugao de construcoes rurais;

l'azer estudos sobre a tecnologla agricola, reflorestamento
conservagac, defesa, exploragao ¢ industrializagio de matas,
em articulagao com orgios estaduais e¢fou federais;

Orientar na preparagao de pastagens e forragens,  utilizando
tecnicas agricolas;

Reglistrar resultados e outras ccorréncias, elaborando relato
ries para submeter a exames e decisdo superior: =

Orientar’e fornecer, em articulagino com orgios estaduais e fe
derais, as atividades agropecuarias no Municipio;

Exercer a fiscalizagdo scbre o comércio de sementes, plantase
partes vivas das plantas, em articulagdg com os orgaos estadu
ais e fedeTais. N

/

\_: Executar outras tarefas corrclatas. ;M vl ) -~

-
=4

: | 3
( PREFETTURA MUNICIPAL DE CONC.DA IARRA ) C DESCRIGAO DE CARGOS )

CARREIRA:
v
~

{
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7 FATORES A SEREM CONSIDERADGS BM RELACRD AO CARGD

'"\"f'\'

EXPERIENCIA:

De 01 a 03 anos.

INSTRUGRO:
29 grau completo.

§

JULGAMENTO E IHICIﬂTI?ﬂ:.

As tarefas sao basicamente variadas cm seus detalhes. O ocu

pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades ~,

defrontando-se. com $rﬂhlemas de natureza padronizada, embora

gflllzﬁ solugoes originais para o encaminhamento dos deta
1es. 3

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando - se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos
quals as possibilidades de perdas devido a descuides Sa0
patentes, ﬂmhura em grau reduzido,

1/
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C

'PREFETTURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA ) ( DESCRICAO DE CARCOS )

C

CARGD: )( GRUPO m.uw:m..u CARRE 1A
TELEFONISTA MINTST

fﬁ_ﬂtﬂ”ﬂlgﬁu SUMARTIA DO CARGO:

internas, locais ou interurbanas.

Os ocupantes do cargo_tem como atribui¢Bes, a operagiao da mesa
telefonica ou uma se;nﬁ do mesma,. nuv1nentando chaves , tnter
ruptores e outros dispositivos, para estabelecer r comunicagoes

'

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicagdo interna,
externa ou interurbana;

» Anotar recados, transmitindo-os @ parte interessada;

« Controlar livro de chamadas interurbanas;

L ]

. Elaborar mapas, visando a prestagiao de contas, relatives @s
chamadas telefonicas;

. Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho, bem como
pela limpeza e ordem do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

W




- PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA DARRA -

.ESTADC DG ESPIRITO SANTO

-

GABINETE DO PREFEITO ; /
&2 T Ok
: ' FATORES A SEREM CONSIDERADOS BM RELACKOD A0 CARGO )
ﬁxrﬁnlﬁnd;h:
Até 03 meses. 5
|
1. =
. INSTRUGAO:

1% frou completo.

I
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que
nao Impoem a menor dificuldade para o seu desempenho.

L |4
RELACIONAMENTO:

Domonstra muito tato em lidur com pessons, relacionando-se fn
cilmente com os colegas de trabalho. S

RESFONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a eséuidus siio minimas.

i
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GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
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%}ﬁf ESTADO DO ESPIRITD SANTO

GACIETE DO FREFEITO

j B ;
5 ( PREFETIUMA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA )( DESCRICED DE CARGTS U .
; i — i
© T oanco:s GRUPQ _CCUIPACTORAL: ) Cﬁ WA v i
E A ARG ) DMINTSTRADOR )( NIVEL SUPERIOR VI _

-

[ PESCRICRO SUMARIA DO CARGO:

b 0 l;‘-Ll,l]_’Jd.]'l:LE‘. do cargo tém como atrlbu'Lgue_, o pluncjnmentn a exe i
: Luqqu e o controle da realizagdo de pesquisas sobre questoes tée
nicas de administragao, relacionadas com @ organizagao municl
pal, fermulando e apresentando solugoes.

- . 3
DESCRTCRO DEFALNADA DAS TAREFAS:

. Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pes
spal, material e outros:

.+ Elaborar pareceres, relatdrios, planos, projetos e idudos £m
que se exija a apllcagaa de conhecimentos inerentes 3s técnicas
i de organizacao;

. Analisar os recursos disponiveis e rotinéires de serviges para
avaliar, estabelecer ou.alterar praticas administrativas;

. Promover estudos de desburccratizagio do servico pliblico muni
cipal,

. Auxiliar na avaliagdo de desempenho de pessoal, visande a apli
cagdo do plano de carreira;

L

. Acompanhar a implantagido de novoes métodos, analisando e efetu
ando comparagoes entre a programagio e os resultados atingidos
para corrigir distorgoes;

. P]Epﬂﬂdr estudes para recrutamento, Seleqan. treinamento, PRro
mogiae e demais aspectos da administragao de pessoal definindo
nétodos, formularios e instrugoes a serem utilizados;

. Fazer avaliagio do desenvolvimento das atividades inerentes ms
nxgqﬂs da estrutura administrativa, visando adequar o seu fun
cionamento; -

. Bluborar periodicamente dados estatisticos, relatorios, graiicos
e documentos para aprimoramento do servi administrativo;

. Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA:

i PDe 03 . 05 anos.

. TNSTRUGRD:

Formagiio Universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, or
panizaciio e coordenagao cuidadosos para a obtengio de resil
tados. VArios problemas originais se apresentam, tantc  nos
detalhes, como no contedds geral.

RELACIONAMENTO: E

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pes
soas, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

de equipamento,materi

0 ocupante lida com patrimonio em form:
, parcialmente recu

al ou a recursos, ¢ pode provocar perd
peraveis, decorrentes de desculidos.
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GABIIETE DO PREFEITO
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L PREFEITURL MUNTCIPAL DE. CONC. DA BARRA ) ( DESCRICAO DE CARGSH :
-
CARGO: GRUPO.  OCUPACIGHAL: ) CARIEL LR
R AR [TETO ) ©__NTVE], SUPERIDR VIT1T

( DESCRICAO SIMARIA DO CARGO:

05 ocupuntes do carge teém como atribuigoes, os serviges referen

tes @ elaboragio de projetos, a fiscalizacao e comolementaciode
obras e arquitetura legal, obedecida a legislagao urbanistica vi
gente,

.

( LESCRICRD DETAIIADA DAS TAREFAS: \

- Elaborar projetos arquitetdnicos, compreendendo a planta baixa,
fachada, cortes e detalhadamento;

: Elahnruﬁ projetos eletronicos; "

} . BElaborar projetos hidro-sanitarios:

Efetunrlcﬁlculnﬁ dos projetos elaboradas:

» Fiscalizar e complementar obras, atraves de servigos de Tes

tauragap e preservacao e construgdo de monumentos arquitetoni
COS : 3 =

- Executar servigos de arquitetura legal, envolvendo pericias
arbitramentos, laudes e outros:

- Emitir pareceres técnicos sobre assuntos de sua especialidale;

» Realizar estudes ¢ pesquisas para fins de elaboracgao de nro
jetos; -

. Elaborar relatorios de atividades:

. Executar outras tarefas correlatas.
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TFATORES A SERIM CONSIDERADDS EM RELACAD AD CARGO

SN

EXPERTENCIA:
|

De 03 a 05 znos.

" IHETRUEED:
Formacio Universitiria.

|
. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas,
Coerdenar e integrar atividades e situagbes que se removam  en

sua grande frequencia. Os problemas defrontados sio ipualmente
conplexos em sua generalidade.

0 pcupante deve planejar.

. RELACIONAMENTO: "

Capacidude satisfatoria de Iidar com pessoas e relacionar-sc
com colegas de trabalho.

» RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante
Sén.de Custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados cons
tantes e meticulosos para evitar amidentes que poderiam produ
zir perdas de alta gravidade. 3
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( FREIFITURA MINICIPAL DE CONC. DA BUWMA )( DESCRICIO DE CARCSS )
CARGO: ) GUPO COPACICRAL: CATEIRA:
ASSISTENTE SOCIAL - NIVEL SUPERIOR VIT1 )
4 ' ™

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como, atribuigdes, as atividades que au
xiliem os individuos, os grupos e as comunldades a usarem i as
suas proprias iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as
necessidades do homem e seY meio ambiente.

N J

r’ i

ESCRICNO DETALIADA DAS TAREFAS: ; \1

. Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de
desajustamento;

. Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em ca
sos particulares ou para grupos de individuos;

. Fcﬁquiaér a origem e natureza dos problemas, examinande medi
ante entrevistuas ou outros métodos , o ambiente, as particula
ridades de individuos ou grupos;

= Pruvi@en:iar 0s estimules necessiarios ao bom desenvolvimento
doespirito social e dos reajustes soclais;

. Orpanizar meios de recreagio ou espairamentio € Outraos servi
¢os sociais; y

. Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

: bgtcrninar os direitos do individue i assistencia financeira,
médica ou de outro tipo ¢ promover sSua concessao,

. Promover a prestacio de assisténcia financeira e médica a ne
cessitados;

. Observar a evolucie dos casos apos os resultados dos  proble
mas mais imediatos;

. Planejar e promover inquéritos sobre a situagao social dos es
colares e de seus familiares’ 5

. Fazer os levantamentos socio-ccondmicps com vistas ao planeja

mento habitacional nas comunidades;
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( 'PREFETTURA MUNICIPAL DE OONC. DA BARRA ) ( DESCRICTO D CARCOS )

‘ ERRGO: (GWJI’E OOUIPACT CEAL: ) CARREI RS
C__JSS.IEIEHMEIAL ) ! NIVEL SUBER]R v VIT] )

‘\
(F DESCRICAD SIDARIA DO CARGO:
0s ccupantes do carge tém como atribuigbes, as atividades que auxiliem o
imlividues, o prupcs ¢ as camnidales a usarem as suas proprias iniciati
vos no sentido de um maior ajuste entre as pecessidades do hanem e sal
meio anbiente.
o
"‘-.1

ESRICED DETALHADA DAS TAREFAS:
Continuacio:

. Encaminhar os individues 'aos centros de que dispOem a comuni
dade como hospitais, igrejas, escolass especiais, etc.

. Apresentar dados para a eclaboragio e execugio de planos para
0 servigo social de casos especificos;

E.lgi:-nrar relatdorios e mapas estatisticos sobre suas ativi
ades;

. Executar outras tarefas correlatas.




- PREFEITURA MUNICIPAL DE COMCEICAD DA BARBA -

ESTAQO DO ESPIRITO SANTOD

GABMIETE DO PREFEITO 7
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FATORES A SEREM CONSIDERAROS M RELACAO AO CARGO

D)

. EXPERIENCIA:

De 01 .a 03 anos.

INSTRUGRO:

Formagao Universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tareias variadas e algo complexas que exigem planejamento,or

‘ganizagio e coordenagao cuidadosos para a obtencio de resul

tados., Varios problemas originais se apresentam, tanto nos
detalhes como no conteiido.

RELACIONAMENTO: .

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pes
soas, sobretudo com os colegas de rrabalho. =

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades-de perdas devido a descuidosasio minimas.

J
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\2):'-';.'. ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GADHIETE DO PREFEITO
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( PREVETURA MUNICTPAL DE CONG. DA BAIGA )( DESCRICRO DE CARGOS )

CARGD: ) GRUPO OCUPACTGRAL:

-—

BIOOUIMICO - NIVEL SUPERTOR

) CARRLIRY: )
Vi J

KIJESIEUC?-'.!} SUEARIA DO CARGO:  Os ocupantes do cargo tem como atribui
goes,a execugdo de analises de toxinas de substancias
gem animal e vegetal € de matérias primas, usando téecnicas e
wparelhos especiais, a fim de atender a receitas médicas, oden
tolbgicas e veterinirias. :

de « ori

i

-

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar atravées de medigio, pesagem ¢ misturas com wauXiliec
de instrumentos adequados e formulas quimicas, produzindo in
sumos farmacButicos; -

Fornecer medicamentos prescritos por médicos,a €£im de recupe

rar o.estado de salde dos doentes;

Analisar produtos farmacluticos acabados ou cm fase de siabo
ragao, os seus insumos confirmando a qualidade,teor, pureza
e quantidades dos elementos:

Pesquisar e analisar soros e outras substincias., atraves de
meies biologicos, para contrelar sua pureza, qualidade e ati

" vidade terapeutica:

Fazer an3lises clinicas de sangue, urina, fezes e outros;
Realizar estudos, pesquﬁans ¢ testes com plantas medicipais:
Emitir laudos teécnico-periciais;:

Efetuar analise bromatologica de alimentos:

Auxiliar cutros profissionais da saiide na realizacio de suas
tarefas; L

Executar outras tarefas correlatas.

ﬂ
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' FATORES A SENEM CONSIDERADOS IV RELACRD AD CARGO

; HKFERIHNEFH:

De 01 a 03 anos. .

T
. IRSTRUGRO:

Formacao, Universitaria.

|
]
L]
W
1
|

I
. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tmrﬂfns_\rariadas e algo complexas que exigem planejamento, or
panizagao e coordenagao cuidadosos para a obtengao de resul
tados. Varios problemas originais sc apresentam, tanto nos
detalhes; como no conteudo geral,

« RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatdria de lidar com pesscas e relacionar-se
com o©s colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida cem equipamento e rvecursos de alto custo. E
xerce cuidados significatives para pgydas, que seriam  nor
malmente elevadas se ccorressem. : B
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f DESCRICAD SIMTRIA DO CARGD:

0 ccupante de cargo tém como atribuigoes, a execugno de tarefas
refercntes 3 administragio fimanceira, contabil e auditorias.

L -

/

( NESCRICAD DETALIADA DAS TAREFAS:
. Elaborar a estruturagido de operagoes contabeis;

£ . Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da munici
1] palidade -

. Controlar verbas recebidas e aplicadas;

- Elaborar planos de contas orgamentdrias, financeira e patrimo
nial; .

+ Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos ¢ outros relatd
rios;

: « Examinar empenhos, verificando a dispenibilidade orgamentiria

- ¢ financeira, classificando a despesa em elemento proprio;

. Elaborar demonstrativoes de despesas de custeio, por unidade or
mentiriag

- Dropor normas internas contabeis:
: « Assinar stos e fatos contabels;
- Orpanizar dados para a proposta orcamentaria;

i & Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a
financas, contabilidade e execucdo orgamentaria;

- Orientar tecnologia aos auxiliares nos assuntes contibeis:
- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade:

- Executar servigos de auditoris interna;

« Executar outras tarefas correlatas.

Lo o
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FATORES A SIREM CONSIDERADOS BM RELACED AD CARCO

EXPERIENCIA:

De 03 a 65 anos .

TNSTRUCAD:

Formagao Universitaria,

JULGAMENTO E INICIATIVA: -

Em sua grande maioria as tarefas sio repetitivas. O ocupan

te usa inlciativa propria para solucionar problemas simples
€ encaminha-los.

RELACIONAMENTO: '

Demonstra muito tate com pesscas, relacionando-se facilmente
com 05 colegas de trabalho.

-

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. E
xerce cuidados significativos para preveni erdas, que se
riam normalmente clevadas se ocorressem. =

- A, AT T
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. GRUPO _ OCUPACTGiAlL: ) CAMRLIN:
ENFERMEIRO ) - NIVEL SUPERIOR \_VIil
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DESCRICAO SIDMARTA DO CARGD:  0s ocupantes do cargo tém como a[r1bu1

coes plancjar, organizar, supervisionar e executar servigos de
enfermagem empregando processos de rotina e/ou especificos, pa

ra possibllitar aprotegao e Tecuperagao de sadde individual ou

coletiva.

>
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DESCRICRD DETALIBDN DAS TAREFAS:

- Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades iden

tificadas, para determinar a assistencia a ser prestada:

. Planejar e organizar servigos em unidades de enfermagom;

. Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saide, dados 5!’.‘.!
cio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos pregramas es

pecificos de saude;

- Elaborar, juntamente com a egquipe de sadde, normas técnicas
administrativas dos servigos:

. Pladejar ¢ desenvolver atividades especificas de assisténcia

a individues ou familias e outros grupos da comunidade, rveali
zando consultas de enfermagem, visjitas domiciliares, testes de

imunidade e vacinagoes;

- Realizar programas educatives para grupos das comumidades,
nistrando cursos e palestras;

. Executar e avaliar programas de prevengao de acidentes e de do
engas profissionais ou nao profissionais, fazende aniilise da
fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos c das condi

goes de trabalho;

. Fazer curativos, imobilizacoes especiais e ministrar medicamen
105 ¢ tratamentos cm situzgoes d emergencia, empregando téc

nicas usuais ou especificas;

e
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(" PREPEITURN MINICIPAL DI CONG. DA BARRA )( DESCRICTO BE CARGOS )
oo CRUTO _OCUPACT GRAL: CARIE LI -
(@ exrepmeETRO )( = NIVEL SUPERICR )( VILf :)

-

E' PESCRICAO SUMARIA DO CAGO: Os ocupantes do cargo tém como ﬂtrihui‘\'
i &oes, planejar, supervisionar, erganizar e executar servigos de

enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos
| para possibilitar a pretegidoc e recuperagio de salde individual
| ou coletiva. &

N A
' , i
DESCRICAD DETALNADA DAS TAREFAS:
Continuagao:

- Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissio
nais:

. Avaliar o estigio de crescimente ¢ desenvolvimento da crianga;
comparando-o com os padroes normais;

. Executar trabalhos especificos em cooperagio com cutros profis
sionais;

. Farer estudos e previsao de materiais necessarios z0 desenvol
vimento das atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.
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( ; FATORES A SEREM CCNSIDERADOS (M RELACRO AD CARGO
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. EXPERIBMCIA:

De D1 a 03 snos.

INSTRUCARO:

Formacho Universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sap repetitivas., O ocupan
te usa iniciatiwva prnprla para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

. RELACILONAMENTO: “

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pes
'soas, sobretude com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMDNIO:

0 ocupante lida com patrimonio em formz de equipamento, mate
rial ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recupe
raveis decorrentes de descuidos.

¥
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C PPREVEIIURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA ) ( DESCRICHO DE CARGOS )
CARGD: - GRUPO  OCUPACLOHAL: CARRETRA:
( ENGENETRO CIVIL ) ( = NIVEL SUPERIOR ) VTIT :.J

8 DESCRICAD SUMARIA [0 CARGO: 05 ocupantes do corgo tém como atribuicoes, a \]
elabovacin, execuchio e diregHo de projetos de engenharia civil relatives a
rodovias, sistema d'fgua ¢ esgoto e astros, estudando e preparando pla
nes, motedos de trabalho para orientar a construgao, manutencio e Teparos
de obras, asseguraxdo os padroes técnicos exigides.

f"

A

DES(‘.HIEEDI DBETALHADA DAS TAREFAS:

. Elaborar e executar projetos de engenharia civil ne que se re
fere a estruturas de predios, pontes e cutros afinsg

. Estudar projetes dando o respective parecer, mo que se refere
a construgio de obras piblicas e particulares;

. Projetar, dirigir ou fiscalizar a construciio de estradas de
rodagem, pontes e mata-burros, bem como, drenagem para irriga
cio destinadas ao aprimoramento de rios, canais e obras de
saneamento urbano e rural; 2

. Dirigir e fiscalizar construgho de edificios, com todas as
suns obras complementares;

. Projetar, dirigir e £iscalizar a construgio de ohras de calga
mento Jde ruas e logradouros publices

. Coordenar e supervisionmar a execucio de obras de sancamento
urbanc e rural;

. BElaborar projetos hidro-sanitarios;
. Efetuar calculos dos projetos elaborados;

» Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres so
bre assuntos de sua especialidadey

+ Bxccutar outras tarefas correlatas.
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s f
EATORES A SEREM CONSIDERADOS BM REIACAD AO CARGO )
Ty
EXPERIENCTA:

De 03 a-05 anos.

1
INSTRUCAO:
Fnrma%ﬁﬁ Universitaria.

I |

JULGhME#Tﬂ E INTCIATIVA:

As tarefas s3o complexas ¢ variadas. O ocupante deve planeiar,
coordenar e integrar atividades e situagoes que se renovam em
sua grande frequencia.. 0s problemas defrontades saco igualmente
complexos em sua generalidade.

RELACTIONAMENTO: \

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionar-se facil
mente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante
sao de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados cens
tantes ¢ meticuloses para evitar acidentes gue poderiam pro
duzir perdas de alta gravidade.

S g —
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) GRUPO OCUPACTGHAL: mu:u:uu:
MEDICO ( NIV i;:. SUPERIOR ) Vi
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PUSCRICAD SURARTA DO CARGO: Os ocupantes do carge tem como atribpui-
cdes, a exﬂ:ugaﬂ de atividades relacionadas com etioclogia, pa
Lﬂlﬂhlﬂ terapeutica, profilaxia e biologia geral, tendo em

vista a defesa e protegiio da saude individual, a defesa da

satde publica das coletividades. trabalhadores e as pericias

. para fins administratives juridice - legais.

!‘"

7N

NESCRICAD DETALIIADA DAS TANPFAS:

Fazer exames medicos formulando diagnosticos, tratamentos ou
indicagbes terapcuticas;

Proceder o socorro de urgéncia;

Lncaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, vi
sando & obtengdo de informagoes Lﬁmulementare5 sobre o casa
a ser diapgnosticade;

Estudar os resultades de exames ¢ analises realizados em labo
ratorios especializados;

Executar intervengoes cirtirgicas ou auxiliares nas mesmas;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratdrioc para complementagio
de trabalhos e observacoes; .

Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos

de doengas;

Fazer pericia e participar de Junta Médica para fins de posse,
licenga ¢ aposentadoria;

Fazer imunizagbes periadicas dns alunos de estabelecimentos de
ensine; :

{rﬁsszr informagoes e pareceres sobre assuntos de sua especia
1dadc,

Elaborar os relatdrios periddicos e fornecer dados estatisti
cos sobre sua atividade;

Elaborar 2 elucidagio de casos de suspeita~de vicios, de entor
pecentes e outros;

Executar outras tarefas correlatas. Jf,f J
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FATORES A SEUM CONSIDERANOS BM RELACID AD CARGO

N

EXPERIENCIA:

De 83 .a 0S5 anos.

INSTRUGRO:

Formagao Universitiaria mais especializagao.

JULGAMERTO E IKICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve pla
nejar, coordenar e integrar atividades e situacdes gque se re
ngvam em sua naturcza com grande frequencia. Os problemas de
frontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RELACITORNAMENTO:

Possul excelente capacidade de lidar e relacieonar-se com

pes
soas, sobretudo com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ccupante
530 de custo muito elevado. Ha necessidade de culdados
tantes e meticulosos para evitar a
duzir perdas de alta gravidade.

cons
dentes que poderiam pro

AN\




- PREFEITURA MUMCIPAL DE COCMCEICAQO DA BARRA -

ESTADO DO ESPINITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

102
( "PREFEITURA MUNICIPAL DE CONC. DA BARRA ) ( DESCRICAD DE CARGOS )
. 7
Q ARGO: ) mr.um OCUPACI AL ) ( CARREIRA: A
ODONTOLOGO NIVEL| bUE‘FRFQR VIIT 4
& B

DESCRICAD SIMARIA DD CARGO:

Os ocupantcs do cargo tém como -atribuigtes, a execugao de ativida
des relacionadas com a2 etloleogia, patulqg:a terapeutlca e bxulu
gla bucodentais, tendo em vista a clinica geral, a pericia edonta

logica para fins administrativos e juridicos-legais.

P

P

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Diagnosticar e determinar ¢ tratamento;
. Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da beca;

. Faznr_clinica buco-dentdria considerando: limpeza de dentes,
avulsio de¢ tartaro, radiografias e respectivos diagnnsti:ns'

. Fazer cirurgia plistica e protese buco-dentdria;
. Fazer ciinica odontopediatrica;

. Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da carle dentlt
ria; sua profilaxia dande a consequente assisténcia, aty aves

de visitas as escolas, hospitais ¢ outras entidades de ambito
municipal;:

L

. Execcutar pericias odonto-legals;

- Planejar, dirigir ¢ participar das campanhas ﬂdﬂ:;tulﬂgtca . pa
ra prevengano de caries, aplicagiv de flaer, explicagao tec
nica de escovagno, etc.

. Elaborar relatorios periodicos e fornecer dados estatisticos
de suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.

N
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[ FATORES A SEREM CONSTTERADOS BM REIACAD AO GARGO )

. EXPERIENCIA:

De 63 2 05 snos.

P
. INSTRUCRO:
L

Formacio Universitaria.

<

|
|
. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante deve plane
jar, coordenar e integrar atividades e situagoes que se Teno
vam em sua natureza com grande frequencia. Os problemas de
frontados s3o igualmente complexcs em suad generalidade., =

« RELACIONAMENTO: -

Pemonstra mujito tato em lidar com pessoas, relacionar-se facil
mente com os colegas de trabalho.

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIH&HIB:

Gs equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante
s3c de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados cons
tentes ¢ meticulosos para evitar aci tes que poderiam  pra
duzir perdas de alta gravidade.




