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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE — ES
. CEP:29.500-000 - ALEGRE - ESPIRITO SANTO

LEI N° 2.927/2008

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE ALEGRE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

Faco saber que a Camara Municipal de Alegre. Estado do
Espirito Santo. no uso de suas atribuigoes legais. aprovou. ¢ eu Prefeito Municipal de Alegre.
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, e Vencimentos dos Servidores do
Municipio de Alegre, fundamentado nos seguintes principios:

I - racionalizag&o da estrutura de cargos e carreiras;

Il — legalidade e seguranca juridica:

Il — estimulo ao desenvolvimento profissional e & qualificagao funcional:

IV - a adogdo de um sistema permanente de avaliacao profissional:

V - reconhecimento do mérito funcional, através de critérios que proporcionem
igualdade de oportunidades profissionais através do desempenho profissional:

VI - a valorizagdo dos servidores que buscam constante aprimoramento
profissional:

VIl - a valorizagido dos servidores cujo bom desempenho profissional garanta a
qualidade dos servicos prestados a populacéo.

Paragrafo tnico. O Servidor Publico Municipal, nao sofrera reducdo em seus
vencimentos em virtude da aplicacao deste Plano de Cargos e Vencimentos.

Art. 2° Para os fins desta Lei considera-se:

I — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo, fungéo publica e funcao atividade:

Il — Cargo: unidade laborativa com denominagao propria, criada por lei, com
numero certo, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunte de
atribuicdes e responsabilidades:
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Il — Referéncia: indicativo de cada posicéo salarial em que o servidor podera estar
enquadrado na Carreira, segundo critérios de desempenho, capacitagao e titulagao,
representado por algarismos romanos que designa o vencimento base do
servidores.

IV — Padrao: subconjunto de cargos de um mesmo grupo, vinculados a mesma
tabela de vencimentos representado por letras que designa o vencimento do
servidor.

V - Grupo: o conjunto de cargos publicos, com atividades similares, com Padroes
diversos ou nao, vinculados a uma mesma tabela de vencimento, representado por
algarismos arabicos;

VI — Progressao: passagem do servidor de uma referéncia para outra superior, na
Tabela de Vencimento;

VII - Evolugao Funcional: € a forma de progressao do servidor no cargo;

VIIl — Vencimento base: retribuicao pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio do
cargo, de acordo com o Padrao e a referéncia em que se encontra;

IX — Remuneragao: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio do
cargo composto pelo vencimento base acrescido das demais vantagens pessoais
estabelecidas em lei;

X — Massa salarial: soma do vencimento mensal dos servidores pertencentes a um
Grupo.

CAPITULO Il
DISPOSIGCOES GERAIS
Secgao l
Da Composigao dos Quadros de Cargos

Art. 3°. Serdo abrangidos por esta Lei o Quadro Geral de Cargos da Prefeitura
Municipal de Alegre, exceto os profissionais da Saude e da Educagédo, que terao
seus proprios Planos.

§1°. Os quadros de cargos transformados e criados, com as respectivas
denominacoes, referéncias e padroes, sao os constantes do anexo | A al G, desta
Lei.

§ 2°. Os quadros de cargos transformados, com os Grupos, denominagoes, padrao,
quantitativos e requisitos de ingresso, sao 0s constantes do anexo Il A a Il G, desta
Lei.

§ 3°. Os concursos publicos para o provimento dos cargos abrangidos por esta Lei
serao voltados a suprir as necessidades da Administragao, que exigira
conhecimentos e/ou habilitacdes especificas indicadas no Anexo VIIl, além dos
requisitos minimos definidos nos anexos Il Aall G, desta Lel.
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§ 4°. A aprovacdo em vaga do concurso publico na forma do § 2° deste artigo, nao
gera obrigatoriedade de contratagdo em 6rgao da Prefeitura Municipal de Alegre.

Art. 4° Os quadros de cargos de que trata esta Lei sao integrados por cargos de
provimento efetivo subdivididos nos seguintes Grupos, conforme anexos II-A a |I-B:
| - Cargos de Nivel Fundamental: CNF - Grupos 01 e 02:

Il - Cargos de Nivel Médio: CNM - Grupos 03 e 04:

lIl — Cargos de Nivel Técnico: CNT - Grupo 05;

IV — Cargos de Nivel Superior: CNS - Grupos 06 e 07.

Paragrafo unico. A cada Grupo corresponde uma Tabela de Vencimento por
Padrao.

Secao
Do Ingresso e das Atribuigées

Art. 5°. Os cargos constantes desta Lei s&o providos exclusivamente pOr concurso
publico de provas ou de provas e titulos e seu ingresso se da sempre no Padrao do
Cargo e na Referéncia inicial do cargo.

Art. 6°. As especificagbes e atribuicées dos cargos sdo as constantes dos anexos
VIII A a VIl U desta Lei, que correspondem a descricdo genérica atribuidas a todos
0s ocupantes do cargo, bem como do conjunto de tarefas e responsabilidades
especificas cometidas ao servidor publico, em razdo do cargo em que esta
investido e da localizacao.

Secao lll
Da Remuneragao

Art. 7°. O servidor sera remunerado de acordo com as Tabelas de Vencimento
constantes do Anexo V, conforme enquadramento e a Evolucdo Funcional,
observando o disposto no artigo 8°, desta Lei.

§1°. A Tabela de que trata o caput deste artigo observara o percentual de 10% (dez
por cento) entre padrées (verticalmente) e 3% (trés por cento) nas referéncias
(horizontalmente).

§2°. A Tabela de Vencimento do Anexo V esta fixada de acordo com a jornada de
40 (quarenta) horas semanais, devendo as jornadas diferenciadas serem pagas
proporcionalmente;

Art. 8°. A maior remuneragao, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera
estritamente ao disposto no art. 37, Xl, da Constituicao Federal, sendo
imediatamente reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo com esta
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norma, nao se admitindo, neste caso, a invocagdo de direito adquirido ou

percepgao de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acumulo de cargos
publicos.

Secao IV
Da Jornada

Art. 9°. A jornada de trabalho dos servidores abrangidos por esta Lei sera de 40
horas semanais.

§1°. O servidor podera optar por carga horaria de 30 horas, caso em que tera seu
vencimento base reduzido proporcionalmente a sua jornada de trabalho:

§2°. A redugao de jornada depende de requerimento do servidor ao Secretario
Municipal de Administragdo ou 6rgao equivalente e a autorizagado de reducao da
carga horaria dependerd da necessidade do servico e do interesse da
Administracao Publica.

§3°. Portaria do Secretario Municipal de Administracao disciplinara o regime de
cumprimento da jornada dos servidores.

§4°. O acumulo de cargos publicos autorizados constitucionalmente ¢ admitido
quando houver compatibilidade de horarios conforme determina o inciso XVI do
art.37 da Constituicao Federal.

Art. 10. Os servidores poderéo trabalhar em regime especial de trabalho (plantao)
diurno e/ou noturno, em atendimento & natureza e necessidade do servico, desde
que respeitada a jornada mensal.

Paragrafo tnico. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas
diarias tera descanso obrigatério para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no
maximo, de 2 (duas) horas.

Art. 11. O calculo do beneficio de aposentadoria dos servidores que tiverem sua
jornada de trabalho alterada conforme previsto no artigo 9° utilizara a média das
jornadas dos ultimos 5 (cinco) anos de atividade.

Paragrafo unico. Aplica-se a regra do caput deste artigo a todos os servidores do
Municipio de Alegre, independentemente do Plano ou Quadro de Cargos a que
estejam vinculados.

Secao V

Do Estagio Probatério
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Art.12. Estagio probatorio € o periodo de trés anos, de efetivo exercicio na
administragcdo publica municipal, durante o qual serdo avaliadas a aptidao e a
capacidade do servidor para o exercicio do cargo, observados os sequintes fatores:
a) assiduidade;

b) disciplina;

c) capacidade de iniciativa;

d) produtividade;

e) responsabilidade;

f) controle emocional;

g) cooperacao;

h) comprometimento; e

i) relagbes interpessoais.

§ 1°. Os critérios adotados visando atender ao disposto nas alineas de “a”’ a “i"
deste artigo constam do Anexo VI, desta Lei.

§ 2° O servidor em estagio probatdrio no exercicio do cargo em comissao sera
avaliado na mesma forma que os demais servidores.

§ 3°. Sera composta uma Junta Avaliadora, de no minimo trés servidores, presidida
pelo responsavel pela unidade em que o servidor esteja exercendo o cargo, que
avaliara, nas datas indicadas no § 1° do art. 13 desta Lei, o desempenho do
servidor em estagio probatorio.

§ 4°. A avaliagdo sera encaminhada a Comissao Técnica de Evolucdo Funcional do
Servidor da Administragdo Geral, que apés analise medira sua pontuacao para
efeito de atendimento ao disposto neste artigo, ficando a avaliacao apostilada nos
assentos do servidor.

§ 5°. Considerar-se-a como aprovado no estagio probatério, o servidor que atingir
pontuacao igual ou superior a pontuagdo minima exigida no Anexo VII.

§ 6°. Sendo o parecer desfavoravel, sera dada vista ao estagiario, para recorrer por
escrito da decisao, no prazo de 15 (quinze) dias, ao Secretario Municipal de
Administracao.

§ 7°. Julgado o recurso pelo Secretario da Pasta, o 6rgdo de pessoal da Secretaria
Municipal de Administragao, quando for o caso expedira o ato de exoneragao, do
contrario entende-se como concluso o estagio.

Art. 13. A avaliagédo dos servidores em periodo de estagio probatorio sera realizada
conforme o estabelecido nesta Lei.
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§ 1° - O servidor em estagio probatorio serd submetido a 3 avaliacoes no periodo
de 3 anos conforme segue:

I — A primeira avaliagdo no décimo segundo més de servico:

Il — A segunda avaliagéo vigésimo quarto més de servico;

Il - A terceira avaliagdo no trigésimo segundo més de servico.

§ 2° - O servidor em estagio probatédrio no exercicio do cargo em comisséo sera
avaliado na mesma forma que os demais servidores.

Art. 14. O estagio probatorio sera cumprido em unidades da Prefeitura Municipal de
Alegre.

Art. 156. O nao-cumprimento do estagio probatdrio por motivos de interrupcoes
sucessivas, por motivo de faltas injustificadas, ou nao amparadas por lei, superior a
um més corrido, implicara na exoneragao automatica do servidor em estagiario
probatério.

CAPITULO Ill
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 16. Fica instituido o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, com a finalidade
de aprimoramento dos métodos de gestao, valorizacdo do servidor, melhoria da
qualidade e eficiéncia do servigo publico e para fins de Evolugcdo Funcional.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Recursos Humanos a gestao
do Sistema de Avaliacao de Desempenho.

Art. 17. Fica criada a Segado de Avaliagdo e Treinamento vinculada ao
Departamento de Pessoal da Secretaria Municipal de Administracdo, que
coordenara as agbes necessarias ao desenvolvimento do processo de avaliagdo de
desempenho junto as unidades.

Art. 18. O Sistema de Avaliagao de Desempenho objetiva promover o
desenvolvimento institucional, subsidiando a definicao de diretrizes para politicas de
gestao de pessoal com vistas a garantir a melhoria da qualidade dos servicos
prestados a comunidade e, também:

| - estimular o trabalho coletivo e a ampliagao da participacdo dos servidores no
planejamento institucional;

Il - fornecer indicadores capazes de subsidiar o planejamento estratégico, visando o
desenvolvimento de pessoal e da Instituicao;

Il - propiciar condigoes favoraveis a melhoria da qualidade dos servicos através do
aperfeicoamento dos processos e das condi¢des de trabalho, do planejamento e da
motivagao para o trabalho em equipe;

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 — FAX.: (28) 3552-1918
http/: www.alegre.cs.gov.br — e-mail — alegre@alegre.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE — ES
CEP: 29.500-000 — ALEGRE -~ ESPIRITO SANTO

IV - identificar aptidées, potencial de trabalho e aspiragoes do servidor visando a
valorizag&o profissional e o atendimento de necessidades da Unidade de lotacao;

V - identificar e avaliar aspectos positivos e causas de dificuldades no desempenho
coletivo e individual, consideradas as condicées de trabalho:

VI - identificar a relagao entre o desempenho e a qualidade de vida:

VII - subsidiar a elaboragdo de programa de capacitacao, de dimensionamento e a
politica de satde ocupacional e a necessidade de contratacao de pessoal;

VIII - aferir o desempenho do servidor técnico-administrativo para obtencao de
evolucao funcional.

Art. 19. O Sistema de Avaliagao de Desempenho é composto por:

| — Avaliacdo Especial de Desempenho Funcional, utilizada para fins de aquisicao
da estabilidade no servico publico, conforme dispée o art. 41, § 4° da Constituicao
Federal;

Il - Avaliagao Periddica de Desempenho Funcional, utilizada anualmente para fins
de Evolugdo Funcional.

Art. 20. A Avaliagdo Peridédica de Desempenho Funcional ¢ um processo
sistematico de afericdo do desempenho do servidor, e sera utilizada para fins de
Evolugao Funcional e como critério para a programacéo de agées de capacitagao e
qualificagao e, compreendendo:

| — Evolugao da Qualificagao;

Il — Avaliacdo de Competéncias;

lll — Assiduidade.

§ 1°. A Evolugéo da Qualificagdo é mensurada por cursos de complementacéo,
atualizagdo ou aperfeicoamento profissional na area de atuacédo do servidor,
indicados pela Secretaria, ou identificados nos processos de Avaliagdo Funcional
em conformidade com o artigo 33, desta Lei.

§ 2°. A Avaliagdo de Competéncias do servidor ocorrera anualmente, levando em
consideragao conhecimentos, habilidades, atitudes e assiduidade, exigidas para o
bom desempenho do cargo e cumprimento da miss&o institucional da Prefeitura e
do 6rgao em que o servidor estiver em exercicio, observando os fatores elencados
no artigo 12, em conformidade com o Anexo VI, todos desta Lei.

§ 3°. A Assiduidade sera mensurada anualmente, conforme a escala abaixo:
| — nenhuma falta: 06 (seis) pontos;

Il — até 04 (quatro) faltas: 04 (quatro) pontos;

lll — de 05 (cinco) a 08 (oito) faltas: 02 (dois) pontos;

IV —igual ou superior a 08 (oito) faltas: 0 (zero) pontos.
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§4°. A Avaliagdo Periddica de Desempenho para servidores em exercicio de
mandato sindical compreendera de analise da evolugdo da qualificacdo e de
assiduidade.

CAPITULO IV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 21. A Evolugdo Funcional nos cargos ocorrera na forma de Progressao
horizontal.

Art. 22, A Evolugdo Funcional somente se dara de acordo com a previséo
orgamentaria de cada ano.

§ 1° As verbas destinadas a Progressao deverao ser objeto de rubricas especificas
na lei orcamentaria, até o limite de 2% (dois por cento) da folha de pagamento do
ano anterior.

§ 2° S6 ocorrera a Evolugao Funcional se houver disponibilidade financeira e em
conformidade com o que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra que
vier.

Art. 23 . A Evolugao Funcional ndo podera ocorrer durante o estagio probatério do
servidor.

Paragrafo unico.O servidor que for aprovado no estagio probatorio tera direito a
progredir uma referéncia.

Art. 24. Os processos de Evolugao Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de
12 (doze) meses, tendo seus efeitos financeiros em 1° de marco de cada exercicio,
beneficiando os servidores habilitados.

§1°. Os servidores que serdo beneficiados com a progressao serdo indicados em
lista, considerando as notas obtidas na Avaliacao de Desempenho.

§2°. Em caso de indisponibilidade financeira conforme §1° deste artigo para
progressao, o servidor aguardara a disponibilidade financeira e tera a sua
progressao efetivada seguindo a ordem das notas obtidas na Avaliagcdo de
Desempenho.

Art. 25. Fica criada a Comissao Técnica de Evolugao Funcional, com os seguintes
membros, nomeados pelo Prefeito Municipal por periodo nao superior a 3 anos:
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| — o Chefe do Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracao, que exercera a presidéncia da Comissao;

Il - 02 (dois) servidores efetivos da Secretaria Municipal de Administracdo e seus
respectivos suplentes;

Il - 01 (um) Procurador Municipal efetivo e seu suplente;

IV — 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Financas e seu suplente;

I — 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Educacao e seu respectivo
suplente;

IV — 01 (um) servidor efetivo da Secretaria Municipal de Saude e seu suplente;

V - 01 (um) servidor indicado pelo Sindicato da Categoria e seu suplente.

§ 1°. Os servidores integrantes da Comissao Técnica de Evolugao Funcional serao
indicados pelos titulares das respectivas Pastas.

§ 2°. A Comissao delibera por maioria simples e seu presidente s6 vota em caso de
empate.

§3°. A Comissao Tecnica de Evolucao Funcional sera composta de servidores

W n

efetivos, exceto no caso da alinea “a”.

Art. 26. Compete a Comissao Técnica de Evolugao Funcional:

| — julgar os recursos dos servidores relativos a Avaliagao Periodica de
Desempenho;

Il — avaliar os documentos comprobatérios dos cursos que se pretende utilizar para
fins de Evolugcao Funcional,

Il — acompanhar e avaliar os processos de Evolugdo Funcional e de Avaliacao
Especial e Periddica de Desempenho;

IV — se necessario, criar grupos de trabalho para acompanhamento, analise e
avaliacao de titulos.

Paragrafo tinico. A Comissao Técnica de Evolugdo Funcional podera, a qualquer
tempo:

| — utilizar-se de todas as informacoes existentes sobre o servidor avaliado;

Il — realizar diligéncias junto as unidades, chefias, subordinados e servidores que se
relacionam pelas atividades realizadas, solicitando, se necessario, a revisao das
informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes; e

Il — convocar servidor para prestar informag¢des ou participagao opinativa, sem
direito a voto.

Art. 27. Sao regras para o processo e julgamento dos recursos referidos no inciso |
do art. 26 desta Lei:

| — o recurso deve ser protocolizado pelo servidor em até 15 (quinze) dias, contados
da ciéncia da Avaliagdo de Desempenho;

Il — somente o servidor pode recorrer da sua Avaliagao de Desempenho;
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Ill — o recurso so sera provido quando a Avaliacao de Desempenho:
a) nao tiver sido executada na forma prevista no regulamento;

b) tiver sido manifestamente injusta;

c) tiver se baseado em fatos comprovadamente inveridicos.

Art. 28. Sao instancias de recursos derivados da aplicacdo desta Lei, a Comissao
Técnica de Evolugao Funcional, nesta ordem.

§ 1°. O servidor tera 15 (quinze) dias para interpor recurso ao resultado final da
avaliagdo apurado pela Comissao Técnica de Evolucdo Funcional, contados da
data em que for notificado pela mesma.

§ 2°. Indeferido o recurso pela Comissao Técnica de Evolugédo Funcional, o recurso
sera remetido no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de responsabilidade, ao
Secretario Municipal de Administracao, devidamente informado, devendo, neste
caso, a decisao ser proferida no prazo maximo de 15 (quinze) dias contado do
recebimento.

Art. 29. A avaliacao dos servidores em periodo de estagio probatorio sera realizada
em conformidade com o que determina esta Lei.

Art. 30. Compete ao Secretario Municipal de Administracdo regulamentar, no que
couber, os trabalhos da Comissao Técnica de Evolugao Funcional.

Art. 31. O intersticio minimo exigido na Evolugao Funcional:

| — sera contado a partir da data do efeito financeiro da ultima Progressao obtida até
a data do efeito financeiro da Progressao em que esta concorrendo o servidor;

Il — somente serdo considerados os dias efetivamente trabalhados e as férias,
sendo vedada na sua afericao a contagem dos periodos de licengas e afastamentos
superiores a 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou nao, no periodo de avaliagao,
exceto:

a) nos casos de licenca maternidade, cujo periodo € contado integralmente;

b) nos casos de afastamento por doenga ocupacional ou acidente de trabalho, cujo
periodo € contado desde que nao seja superior a 06 (seis) meses, ininterruptos ou
nao.

§ 1° O servidor nao sera avaliado nos casos de licencas e afastamentos acima,
quando somados, ultrapassarem 60 (sessenta) dias.

§ 2° Nao prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a
Evolugao Funcional:

| — a nomeacéao para cargo em comissao ou a designacgao para funcao de confianca
na administracao direta do Municipio;

Il - o afastamento para Junta Militar ou Junta Eleitoral;

lll - o afastamento para exercicio de mandato sindical.
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§ 3° Sera interrompida a contagem do intersticio em virtude de:

| - penalidade disciplinar, prevista no Estatuto do Servidor Publico:

Il - falta injustificada;

Il - licenca para trato de interesse particular;

IV - licenga por motivo de deslocamento do conjuge ou companheiro quando
superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou n&o, no periodo de avaliag&o;

V — licenga para tratamento de salde, superior a 60 (sessenta) dias, ininterruptos
ou nao, no periodo de avaliagéo;

VI — licenca para atividade politica eleitoral;

VIl — afastamento para exercicio de mandato eletivo, nos termos do art. 38 da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

VIl — afastamento do exercicio do cargo;

IX — prisdo, mediante sentenca transitada em julgado.

Secao ll
Da Progressao Horizontal

Art. 32. A Progressao horizontal € a passagem de uma referéncia para outra
imediatamente superior, dentro do mesmo Padrao, mediante classificacdo no
processo de Avaliagao de Desempenho.

Art. 33. A Qualificagcao exigida para a Progressao, sera obtida mediante cursos e
ou atividades de Capacitacao Profissional na forma como segue:

| — ser indicado pelo Secretario da Pasta onde o servidor estiver localizado em
conjunto com o Chefe do Setor de Avaliagdo e Treinamento vinculado ao Orgéo de
pessoal da Secretaria Municipal de Administracao e aprovado pelo titular desta
pasta;

Il — deve ser utilizada no prazo maximo de 03 (trés) anos, contado da data do
certificado de conclusao até a data dos efeitos financeiros da progressao;

lll - pode ser obtida mediante a somatoéria de cargas horarias de cursos de
capacitacao, na seguinte forma:

a) Grupos 01 e 02: 30 (trinta) horas;

b) Grupo 03: 40 (quarenta) horas:

c) Grupo 04: Padrao E 40 (quarenta) horas, F e G 60 (sessenta) horas, H e | 80
(oitenta) horas;

d)Grupo 05: 100 (cem) horas;

e) Grupos 06 e 07: 120 (cento e vinte) horas.

IV — ndo pode ser utilizada mais de uma vez para fins de Evolucdo Funcional.

§ 1°. O servidor que se habilitar a Progressao e nao for beneficiado por esta em
razdo da inexisténcia de disponibilidade orgamentaria e financeira, podera fazer uso
dos cursos realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso |l deste
artigo.
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§ 2° Os cursos que servirdao para a Qualificagdo devem ser pertinente com as
atribuigcbes do cargo, exceto no caso de graduacao para os cargos de Nivel Médio.

Art. 34. A avaliacdo de competéncia sera realizada pelo proprio servidor e pelos
servidores da unidade em que o servidor esteja desempenhando suas atividades
laborais e consistira de:

| — auto-avaliacao;

Il — avaliacao pela chefia imediata;

Il - avaliagcdo de no minimo 03(trés) servidores que desempenham atividades
laborais que se relacionem com as desenvolvidas pelo avaliado.

Paragrafo unico. As avaliagdes dos incisos I, Il e Il deste artigo deverao ser feitas
em formularios, conforme Anexo VII, que, apds preenchidos, e assinados, serdo
incorporados ao processo a ser encaminhado a Secretaria de Administracéo para
avaliacao da Comissao Técnica de Evolugao Funcional da Administracao Geral.

Art. 35. Esta habilitado a Progresséao o servidor:

| — que nao tiver sofrido pena disciplinar de suspensao ou superior, nos ultimos 03
(trés) anos;

Il — que tiver cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos no Padrdo em que se
encontra,

Ill — que tiver obtido nota de desempenho igual ou superior a 7.0 (sete);

IV — que tiver a Qualificacao na forma do artigo 33 desta Lei;

§ 1°. A nota a que se refere o inciso |l deste artigo sera obtida a partir da soma da
meédia da Avaliagao Periddica de Desempenho Funcional, ou Avaliagao Especial de
Desempenho Funcional, mais a nota da assiduidade, na seguinte forma:

I — somam-se as notas obtidas nas Avaliagbes Periddicas de Desempenho
Funcional ou na Avaliacao Especial de Desempenho Funcional e divide-se pelo
numero de avaliacdes realizadas;

Il — a nota final sera obtida através da soma do resultado na forma do inciso | deste
artigo mais a nota alcangcada na assiduidade conforme § 3° do artigo 20, desta Lei;

§ 2°. O servidor considerado inapto para a progressao, sera comunicado por oficio,
pela Comissao Técnica de Evolugao Funcional.

CAPITULO VI
DOS PROCURADORES

Art. 36. O titular do cargo de Procurador Municipal podera optar pela carga horaria
de 40 horas semanais, com dedicacao exclusiva ao Municipio de Alegre,
ressalvada a possibilidade de patrocinio de causas em nome proprio ou de
parentes de 1° (primeiro) grau.
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§1°. O Procurador que optar pela carga horaria estabelecida no caput deste artigo
fara jus ao adicional de 66,66% (sessenta e seis virgula sessenta e seis) por cento
do vencimento base do cargo efetivo de Procurador.

§ 2°. A opgao somente sera devida aos procuradores que estiverem em efetivo
exercicio junto a administragao direta e as autarquias do Municipio, ndo sendo
devidas em quaisquer afastamentos acima de 15 (quinze) dias, ainda que
remunerados, salvo férias.

§3°. O adicional a que se refere o § 1° deste artigo ndo € acumulavel com
vencimento de cargo comissionado ou fungao gratificada, devendo o servidor que
dela for beneficiado optar pela sua percep¢do ou o vencimento do cargo
comissionado ou da funcao gratificada, quando nestes investidos.

§4°. A Opgao pela jornada conforme determinado no caput deste artigo dependera
de requerimento ao Secretario Municipal de Administragdo ou érgao equivalente e a
autorizacdo dependera da necessidade do servico e a conveniéncia da
Administracao Publica.

CAPITULO VII_
DAS GRATIFICAGOES

Art. 37. Fica criado o Quadro de Gratificagées de Funcdes que serdo ocupadas
somente por servidores efetivos, destinado ao atendimento dos encargos de
assessoramento, direcdo, chefia e fungdes de carater temporario “ad nutun’,
preenchidas por livre iniciativa do Administrador Municipal , respeitando o numero
de vagas existentes na estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Alegre,
na forma do anexo VI, desta Lei.

§1°. As gratificagbes destinadas aos encargos de assessoramento, direcao e chefia
serao aquelas destinadas aos servidores que desempenham essas fungdes e nao
recebem remuneracao alguma por elas.

§2°. As gratificagoes destinadas aos encargos de fungoes se destinam aqueles que
além das atribuicées do cargo, desempenham outras que necessitam habilidades,
disponibilidade de horario e responsabilidade.

Art. 38. Os servidores abrangidos por esta Lei fardo jus a um adicional por
graduacéao ou titulagdo na area de sua atuagao, a ser calculado sobre o vencimento
do cargo, na seguinte forma:;

a) 05 % (cinco por cento) por conclusdo de graduagao em nivel medio;

b) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso de graduagao em nivel superior;
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c)15%dez por cento) por conclusao de curso de Pos Graduacao, titulacao
especialista;

e) 20% (vinte por cento) por conclusao de curso titulagdo Mestrado;

f) 25% (vinte e cinco) por conclusao de cursotitulagdo Doutorado.

§1°. A gratificacao instituida no caput nao sao acumulaveis, e o servidor fara jus ao
percentual indicado na mais alta titulacao em que se encontar.

§ 2° O comprovante do curso que habilita o servidor da Administragcao Geral
receber o adicional a que se refere o caput deste artigo € o documento expedido
pela instituicdo formadora registrado no MEC, acompanhado do respectivo histoérico
escolar e, se for o caso, do registro profissional, na forma da legislacao.

§ 3°. O adicional a que se refere o caput deste artigo, integrara a remuneragao do
servidor da Administracao Geral para efeito de aposentadoria, desde que recebido
por 5 (cinco) anos ininterruptos ou 10 (dez) intercalados.

Art. 39. Os servidores titulares do cargo de Condutor de Veiculos Municipal e
Operador de Maquinas e Equipamentos Pesados Municipal que forem designados,
mediante portaria do Secretario Municipal de Administracdao, para conduzirem
veiculos ou maquinas farao jus a Funcao Gratificada — FG5 enquanto estiverem no
exercicio desta fungao, no ambito dos:

| - servicos de saude do Municipio;

Il — servicos de transporte escolar,

lll — outros servicos de urgéncia e emergéncia,

IV — servicos do Gabinete do Prefeito.

Art. 40. A gratificacao instituida na presente Lei tera carater compensatorio e nao
integrara a remuneracao dos servidores para qualquer fim.

Art. 41. A concessao da gratificacdo sera formalizada por Ato Prefeito Municipal,
por ocasido da indicagao do servidor as respectivas funcoes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Secao |
Do Enquadramento

Art. 42. Ficam os cargos alterados e renomeados na conformidade dos anexos | A
al G, Il Aall Gdesta Lei, observadas as seguintes regras:

| — os cargos considerados na coluna “Situagdo Anterior” sdo aqueles definidos na
Lein®2.189/94 e n°2.616 de 06 de fevereiro de 2004.

Il — os cargos constantes da coluna “Situagcao Anterior” ficam com a denominagao
alterada para a constante da coluna “Situagao Nova”.
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Art. 43. Os atuais ocupantes dos cargos serao enquadrados:

| — no Grupo e Padrao definidos nos Anexos Il A a Il G e na Tabela de Vencimentos
constante do Anexo Ill, considerando o cargo ocupado na data da publicacao desta
Lei;

Il - os cargos de Agente de servigos Gerais Il, Auxiliar de Obras e Servigos
Publicos, Auxiliar de Mecanica, Agente de Vigilancia, Agente de Servigos Gerais |,
Merendeiras, Agente de Limpeza Publica, Agente de Produgédo Alimentacao e
Jardinagem, Agente de Sepultamento e Conservacdo de Semitério, Auxiliar de
Magarefe, Agente de Obras Construgdo e Reparos, Agente de Pecuaria, Magarefe,
Auxiliar de biblioteca, Motorista, Operador de Maquina Pesada, Operador de
Sistema de Microinformatica, Mestre de Obras Manutengao e Reparos, Engenheiro,
Contador, Administrador, Assistente Social, Biblioteconomista, Agronémo, Arquiteto
e advogado na Referéncia correspondente ao Nivel em que se encontra na data
desta Lei.

Il - os cargos de Agente Administrativo Ill, Auxiliar de Secretaria Escolar, Agente de
Servico Social e Saude, Agente Comunitario, Secretario Escolar, Agente
Administrativo | e Il, Técnico de Contabilidade, Técnico de Edificacdes, Tecnico
Agricola, Agente Fiscal de Urbanismo e Tributos, Agente de Cadastro e Agente
Fiscal de Urbanismo e técnico de Oficina Mecanica na referencia ao vencimento
percebido na data do enquadramento, ou ndo sendo possivel, na Referéncia que
corresponder ao vencimento imediatamente superior;

§ 1°. Caso o vencimento percebido na data do enquadramento seja superior ao
valor fixado para a Ultima Referéncia da Tabela de Vencimento, o valor
correspondente & diferenga fica consignado como “Gratificagao Especial PCV’, que
devera ser reduzida na medida em que o vencimento base do Profissional de
Saude for reajustado.

§ 2°. Os funcionarios terdo, apo6s a aplicagdo das regras do caput deste artigo e
seus incisos, o direito ao avanco de uma Referéncia para aqueles que tiverem mais
de 10 (dez) e até 20 (vinte) anos, e de duas Referéncias, para os que tiverem mais
de 20 (vinte) anos na Administragdo Publica Municipal de Alegre, excepcionando-se
o periodo de licenga sem vencimentos.

§ 3°. Na aplicagédo do paragrafo anterior, sera considerado o tempo de servigo
completado em 31 de dezembro de 2007, com efeitos financeiros a partir de 01 de
janeiro de 2009.

Art. 44. Aos servidores que tiveram a sua aposentadoria ou penséo concedida ate
31 de dezembro de 2003 e para os aposentados com base nos Arts. 3° e 6° da
Emenda Constitucional 41/2003, bem como os aposentados e pensionistas com
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base no Art. 3° da Emenda Constitucional 47/2005, fica assegurado o
enquadramento na forma do artigo anterior.

Paragrafo unico. Para efeito de aplicacao do previsto no § 2° do artigo anterior, o
tempo de servico na Administragao Publica Municipal de Alegre, para o funcionario
aposentado sera contado até a data da aposentadoria, com efeitos financeiros a
partir de 01 de janeiro de 2009.

Art. 45. Os vencimentos base s&do os constantes da Tabela, Anexo V desta Lei.

Paragrafo unico A tabela constante do Anexo V entrara em vigor em 1° de
fevereiro de 2008.

Art. 46. O prazo para o enquadramento dos servidores previsto no paragrafo 2° do
artigo 43 sera até dezembro de 2008, e de até 90 (noventa) dias para o disposto
nos incisos | e Il do mesmo artigo, a contar da data de publicacao desta Lei.

Paragrafo unico. Durante o prazo estabelecido no caput deste artigo vigoram as
estruturas, cargos e respectivas tabelas das leis elencadas e revogadas por esta
Lei.

Art. 47. Os cargos que compdem o Quadro Suplementar serao enquadrados em
conformidade com o anexo lll considerando o cargo ocupado, o grupo, o nivel e o
vencimento base atual.

Secao Il
Do Quadro Suplementar

Art. 48. O Quadro Suplementar de Cargos € o constante do Anexo IIl desta Lei, ao
qual se aplicam as normas deste Plano de Cargos e Vencimentos, inclusive quanto
a Evolugao Funcional.

§ 1° Os cargos do Quadro Suplementar serdo extintos na sua vacancia.

§ 2° Os servidores vinculados ao Quadro Suplementar de Cargos serao
remunerados pela Tabela de Vencimento correspondente ao Grupo e Padrao
referidos no Anexo V desta Lei.

§ 3° Ficam extintos os cargos do Quadro Suplementar que estiverem vagos na data
da publicacao desta Lei.

Secao lll
Dos Inativos e Pensionistas
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Art. 49. Os inativos e pensionistas com paridade ou vinculagdo ao vencimento do
cargo terdo seus proventos calculados de acordo com as seguintes regras:

I — o seu provento sera equiparado ao Padrao correspondente na Tabela de
Vencimento desta Lei, considerando-se:

a) o cargo ocupado antes da inatividade correspondente na estrutura de cargos
aprovada por esta Lei;

b) a referéncia com vencimento idéntico ou o imediatamente superior ao do
provento percebido;

Paragrafo unico. Todos os atos relativos a definicao de proventos dos inativos
serao revistos pela Previdéncia do Municipio antes da aplicagao do disposto no
caput deste artigo, no prazo de 06 (seis) meses contados da publicacao desta Lel.
Secao IV
Cargo em Extin¢ao

Art. 50. Fica extinto por desnecessidade o cargo de Operador de Técnico de TV, e
ocupante ficara em disponibilidade com remuneragao proporcional ao respectivo
tempo de servigo, na forma do artigo 17, §4° da Lei Organica Municipal, combinado
com o §3° do artigo 41 da Constituicao Federal.

§1°. Podera o servidor ocupante do cargo extinto, requerer no prazo de 90
(noventa) dias a partir da vigéncia desta Lei o seu reaproveitamento em outro
cargo, cujas atribuicdes, vencimentos, nivel de escolaridade, especialidade ou
habilitacao profissional, sejam compativeis com o anteriormente por ele ocupado.

§2°. Cumpridas as exigéncias legais e, condicionada a existéncia de vaga, podera o
servidor vir a integrar o quadro permanente do Plano de Cargos e Vencimentos,
mediante requerimento dirigido ao Secretario Municipal de Administracao,
devidamente instruido com as competentes anotagoes.

Secao V
Das Disposi¢cées Gerais

Art. 51. Constardo do demonstrativo de vencimentos o Grupo, Padrdo e a
Referéncia em que esta enquadrado o servidor.

Art. 52. Na implantacao dos processos de Evolugcdo Funcional previstos nesta Lei
sera observado:

| — a primeira Avaliacao Periodica de Desempenho ocorrera em 2008,

Il — o primeiro processo de Evolugao Funcional:

a) ocorrera em 2008, com efeitos financeiros em 2009;

b) utilizara apenas uma Avaliagdo de Desempenho como critério para habilitagao.

lll - O segundo processo Evolugao Funcional:
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a) utilizara duas Avaliagées de Desempenho como critério para habilitagao.
b) terd como critério de habilitagdo o desempenho acima da média em pelo menos
01 (uma) Avaliagao de Desempenho.

Art. 53. As despesas decorrentes da presente Lei correra a conta das dotagbes
orcamentarias proprias, consignadas no orcamento de cada exercicio.

Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

Art.55. Ficam revogadas as seguintes Leis numeros 2.189 de 18 de novembro de
1994, ultima parte do artigo 1° e parte do Anexo | no que se refere aos cargos de
Agente comunitario e advogado, 2.524 de 14 de dezembro de 2001,

Parte do artigo 1° e parte do anexo | no que se refere aos cargos Agente de
servicos Gerais | e Il, Operador de Sistema de Informatica, auxiliar de Obras e
servicos Publicos, Agente de Vigilancia, Motorista, Operador de Maquina Pesada,
agente Fiscal de Urbanismo e Tributagdo, Merendeira, Auxiliar de Secretaria
Escolar, advogado da Lei 2.616 de 06 de fevereiro de 2004, 2.833 de 16 de marco
de 2007, 2.749 de 17 de junho de 2006.

Alegre-ES, 08 de abril de 2008.

/

DJALMA D/)4VA SANTOS
Prefeito Municipal de Alegre
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ANEXO | A _
TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Situacéo Atual Situacdo Nova
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padréo| Cargo Transformado
I | Agente de Servicos Gerais I 01 A | Auxiliar de
Auxiliar de Obras e Servigos Publicos Manutencao Municipal
Auxiliar de Mecanica
Il | Agente de Vigilancia B | Auxiliar de Servico Municipal
Agente de Servicos Gerais |
Merendeiras
I'l | Agente de Limpeza Publica B Auxiliar de Operagao
Agente de Producdo Alimentagao Municipal
Jardinagem
Agente de Sepultamento Construgao
Cemitério
Auxiliar de Magarefe
Il | Agente de Obras Manutengao e Reparo C | Auxiliar de Producao
] k | Municipal
IV | Agente de Pecuaria D | Auxiliar Técnico Municipal
Magarefe l ‘ \
ANEXO 1B

TABELA DE TRANSFORMACAO DOS CARGOS

Situacdo Atual Situacédo Nova
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrédo| Cargo Transformado
I Motorista 02 E Condutor de Veiculo
Municipal
Vv Operador de Maquina F Operador de Maquinas
Pesada e Equipamentos
Pesado Municipal o L
ANEXOIC
TABELA DE TRANSFORMACAO DOS CARGOS
Situacéo Atual | Situagéo Nova
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padrao | Cargo Transformado
VI Agente de Cadastro 03 H Agente Fiscal Municipal
VI Agente Fiscal de Urbanismo
ANEXO I D

TABELA DE TRANSFORMACAO DOS CARGOS

Situacéo Atual Situagao Nova
Nivel | Cargo Atual Grupo | Padréo| Cargo Transformado
I\, Agente Administrativo Il 04 E Auxiliar de Administragéo
Auxiliar de Secretaria Escolar Municipal
\% Agente de Servico Social e Saude E Auxiliar de Servigos Social
Agente Comunitario | Municipal
V Auxiliar de Biblioteca F Agente de Servicos
Educacdo e Cultura
Municipal
VI Secretario Escolar H Agente de
V Agente Administrativo |l Administragcdo Municipal
VII Agente Administrativo |
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ANEXO 1| E

TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Situagdo Atual Situacdo Nova
Nivel Cargo Atual Grupo Padrao Cargo Transformado
VI Técnico de Contabilidade 05 J Agente Técnico Municipal

Técnico de Edificagbes
Técnico Agricola

ANEXO I F

TABELA DE TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

Situacéo Atual Situacéo Nova
Ni Cargo Atual Gr Padrao Cargo
ve up Transformado
| 0
VI Agente Fiscal de Urbanismo e 06 J Fiscal de Tributos
| Tributos Municip
al
ANEXO I G
TABELA DE TRANSFORMAGCAO DOS CARGOS
Situacéo Atual Situacédo Nova
Nivel Cargo Atual Grupo Padréo Cargo Transformado
XV Engenheiro 07 P Grupo Municipal de
Contador Nivel Superior
Administrador
Assistente Social
Biblioteconomista
Agrénomo
Arquiteto
XV Advogado P Procurador Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES

CEP: 29.500-000 -~ ALEGRE

ESPIRITO SANTO

ANEXO |

IA

TABELA DE CARGOS NOVOS

Grupo | Cargo Padrao| Quantitativo] Requisito ]
01 Auxiliar de Manutengao Municipal A 242 12 Fase do
Ensino Fundamental
Auxiliar de Servico Municipal B 119 Ensino Fundamental
Auxiliar de Operagao Municipal B 57 Ensino Fundamental
Auxiliar de Producdo Municipal C 28 Ensino Fundamental
Auxiliar Técnico Municipal D 06 Ensino Fundamental
ANEXO Il B
TABELA DE CARGOS NOVOS o
[ Grupo | Cargo Atual | Padrao| Quantitativo| Requisito -
02 Condutor de Veiculo Municipal E 41 Ensino Fundamental
Habilitagcao
Operador de Maquinas e F 13 Ensino Fundamental
Equipamentos Pesado Municipal i ’ Habilitagéo
ANEXO I C
TABELA DE CARGOS NOVOS
Grupo | Cargo Atual | Padrao| Quantitativo| Requisito
03 Agente Fiscal Municipal | G | 25 Ensino Médio
ANEXO 11 D
TABELA DE CARGOSNOVOS
FGrupo Cargo Atual Padrdo | Quantita| Requisito
tivo |
04 Auxiliar de Administragdo Municipal E 57 Ensino Médio
Auxiliar de Servicos Social Municipal | E 20 Ensino Médio ]
Agente de Servicos de Educacao F 16 Ensino Médio
Cultura Municipal
Agente de Administragdo Municipal H 39 Ensino Médio
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CEP: 29.500-000  ALEGRE - ESPIRITO SANTO

ANEXOINIE
- TABELA DE CARGOS NOVOS

G Cargo ' P [ Area de Atuacac ~'a [ Requsito
r Atual ta | | ua |
u | d | nt ‘
p r | Vo \
o a | ; 1
R KO N SR I
0 Agente [ I Técnico em 05 | Curso Técnico na
& Técnico . Contabiidade 07 | area
| Técnico Agricola 02 | de atuagdo com
Municipal | Técnico em ; | registro  no  o6rgéo
| Edificagtes | | regulador da
K Teemicn evn phanii] 1M | profisso
ANEXO I F
TABELA DE CARGOS NOVOS
Grupo Cargo Atual | Pa | Quantitativo I Requisitos
- | drao 4‘77 - |
06 Fiscal de Tributos | 08 | Nivel Superior
Municipal | | e Registro no
‘ orgao regulador
) . | da Profissao
ANEXO NI G
TABELA DE CARGOS NOVOS
G Cargo Atual | Pa | Area de Atuagéo [ Q Requisito
r dr ua
u ao | nti
p tat
0 l v
] _ 1o
0 Grupo P I Engenhana Civil 03 Nivel  Superior
7 Municipal de i Ciéncies Contabels 03 na
Nivel | Adminisiracao 04 area de
Superior ‘ Servico Social 03 Atuacgéao
| Agronomiz 02 com registro no
| Arquiteto Urbanista 02 orgao regulador
| Bibliotzconomia | 01 da Profisséo
: i
\
| :
Procurador Diretto ‘1 05 Nivel ~ Superior
| } em Direto com
Municipal \ \ Inscri
‘ 2 ¢ao na Ordem
‘ dos Advogados
) | ,  doBrasil
Controlador | Ciénias Contébeis “ 03 Nivel  Superior
municipal | Direito | na area de
i Adminisiracéo | Atuacdo  com
| } registro no
} \ orgao regulador
o | | daprofisséo
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ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR
Grupo Cargo Padrdo | Vagas
02 Mestre de Obras Manutenc&o e Reparo D 02
02 Técnico de Oficina Mecanica E 04
06 Operador Sistema de Micro Informatica J 04
ANEXO IV
QUADRO EM EXTINSAO
| Cargo | Vagas ]
| Operador Técnico de TV | 02 ]
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PREFEITURA MUNlClPAL DE ALEGRE - ES
CEP: 29.500-000 — ALEGRE — ESPIRITO SANTO

ANEXO VI
TABELA FUNGOES GRATIFICADAS
Funcao Encargos/Funcoes Valor
FG 01 Assessoramento R$ 500,00
FG 02 Direcéo R$ 400,00
FG 03 Chefia R$ 300,00
FG 04 Funcao R$ 200,00
FG 06 Funcao R$ 100,00

Parque Getalio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 — FAX.: (28) 3552-1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
CEP: 29.500-000 - ALEGRE — ESPIRITO SANTO

ANEXO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Secretaria Municipal de Administragao

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:
Matricula: Data de Admissao / /
Cargo:
Padrao: Referéncia
Lotacao:
AVALIADOR: Chefia Imediata( ) Auto-avaliagcdao( ) Servidores da Unidade ( )
INSTRUCOES
e Leia com atencdo as descrigdes dos fatores contidas no verso deste formulario.
e Seja 0 mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.
« Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretacdo o que podera anular esta avaliagio.
e Assinale com “X" na opcéo que melhor descreva a atuagao funcional do avaliado, tendo em
vista as descricdes dos fatores de avaliagdo e as alternativas correspondentes as graduacoes.
e Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.
e Nao deixe nenhum fator sem avaliacao.
e Confira bem o preenchimento.
e Assinale com um X onde voce se encaixa como avaliador.
e O item Comisséo Técnica de Evolugdo Funcional sera preenchido pela Comissao com base nas
avaliacdes feitas pelos servidores da unidade, da chefia imediata e da auto-avaliagéo.
Comissao Geral de Avaliacao .
Classificacao | Auto Chefia Servidor da | Servidor da | Servidorda | TOTAL
Avaliacdo | Imediata Unidade Unidade Unidade
A
B
C e
D

Total = (A+B+C+D=5)

TOTAL GERAL DAS AVALIACOES DO SERVIDOR

(Assinaturas ¢ Carimbo dos Membros da Comissao de Avaliagdo) Alegre / /

Alegre / /

Ciente:

Avaliado

Assinatura e Carimbo Chefia Imediata ]

FATORES DE AVALIAGAO

DESCRICAO DOS FATORES

A

/

Parque Getiilio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 - FAX.: (28) 3552-1918
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Assiduidade
Considere o comparecimento e a presencga assidua do do servidor no seu local de trabalho.
A ( ) B ( ) C ( ) D ( )
Comparece assiduamente, Comparece regularmente | Constantemente falta e Falta, ausenta-se
permanece no seu local de procura justificar sua com frequéncia se ausenta de | com frequéncia de seu
trabalho e  demonstra auséncia, quando ocorre. local de trabalho local de trabalho e ndo
comprometido. para tratar de assuntos de procura justificar.
Quando eventualmente seu interesse, justificando.
falta, justifica. Suas atitudes
demonstrando simples
| acomodacgéo no trabalho.

Disciplina
Considere o comportamento do Servidor no que se refere ao conhecmento e ao cumprimento das
normas e regulamentos estabelecidos.

A () B ( ) Cc ( ) D ( )
Demonstra disciplina em Cumpre as normas e As vezes ndo cumpre as Nao cumpre e ainda
seus  atos,comportamentos | regulamentos normas e regula- tenta burlar as
atitudes, cumprindo estabelecidos. mentos estabelecidos, normas e regulamentos
e aceitando as normas prejudicando o trabalho do estabelecidos
regulamentos estabelecidos. seu setor

Capacidade de Iniciativa

Considere a capacidade do servidor para aprender e buscar solugdes adequadas para resolver problemas que surjam no seu
trabalho

A ( ) B ( ) c ( ) D ( )

Apresenta iniciativa e capacid| Apresenta capacidade N&o possui iniciativa e Nao possui iniciativa mesmo
para resolver para resolver os problemas s0 quando solicitado Quando cobrado,
Problemas e busca do dia-a-dia, buscando procura resolver os pro — Independente do problema
resultados atraves de sua atender as necessidades do blemas rotineiros.

criatividade. setor.

Produtividade
Considere a quantidade e a qualidade do trabalho executado e o tempo gasto para realiza-lo em relacdo ao que e esperado
para a funcéo que o servidor desempenha.

A ( ) B ( ) c ( ) D ( )

Trabalha rapido e bem, A quantidade e a qualidade| A quantidade e, ou, A quantidade e a qualidade
mesmo que haja um trabalho estdo adequadas | qualidade do trabalho do trabalho apresentado sao
aumento inesperado de exigéncias do setor. apresentado é irregular, insuficientes e, mesmo
trabalho. A quantidade e a precisando ser cobrado para quando cobrado, nao atende
qualidade do trabalho atender as exigéncias do as exigéncias minimas do
superam as expectativas e setor setor

exigéncias do setor.

Responsabilidade
Considere o comprometimento e empenho com que o servidor realiza o trabalho, o cuidado apresentado com os
materiais e equipamentos utilizados, bem como sua discricdo em relagdo a dados sigilosos.

A ( ) B ( ) c ( ) D ( )
Possui responsabilidade Possui responsabilidade As vezes mostra-se Mostra-se descomprometido
acima do exigido para adequada ao exigido. descomprometido com o com o trabalho que realiza.
suas atribuicbes. Desem- Mostra-se comprometido | trabalho que lhe é designado, | Falta-lhe responsabilidade
penha perfeitamente suas empenhado com o trabalho sendo necessario alerta-lo para com os trabalhos e zelo
tarefas sem precisar ser que realiza. Inspira confi- quanto a esse aspecto. pelos equipamentos. E
lembrado pelo superior. Além | anga e raramente precisa Precisa ser mais cuidadoso. incapaz de responder pelos
de conhecer bem os equipa- ser lembrado pelo superior Demonstra certa negligéncia seus atos, nao inspira
mentos e as praticas sobre algum trabalho. com materiais e confianga. Desconhece as
de manutengao, colabora com | Conhece bem os equipa- equipamentos de trabalho. normas de seguranga e nao
os demais nesse sentido. mentos e as praticas Precisa ser lembrado que a se preocupa em conhecé-las.
Conhece as normas de de manutengao. E preocupado| néo observagdo das normas
seguranca e as aplica. com as normas de segu- de seguranga pode causar

ranca e procura aplica-las. danos )
Alegre, / Il

Servidor Avaliador

N
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FATORES DE AVALIAGAO

DESCRICAO DOS FATORES

Controle Emocional

Considere a capacidae de manter o equilibrio emocional diante de situagdes adversas.

A )

B ( )

c ( )

D ( )

Mantém o equilibrio emocio
onal diante das mais
adversas situagoes.
Demonstra capacidade

de solucionar qualquer
problema sem perder a
calma. Jamais perde o
equilibrio com as

chefias, subordinados ou
colegas de trabalho.

E equilibrado emocionalmente,
Mas diante de algumas
Situacbes reage com
Incensatez na resolugao

do problema. Age com
equlibrio no trato com

chefes, subordinados

ou colegas de trabalho.

Constantemente age
desequilibrio emocional.
Nem sempre age com equli-
brio no trato com

chefes, subordinados

ou colegas de trabalho

Age sempre com desequili
emocional principalmente no t
com o municipe prejudicandd
atividades que desenvolve,
trazendo prejuizos para
administragéao.

Cooperagao
Considere a disposigao para c

olaborar idependentemente de solicitagdo de demanda.

A ( ) B ( ) c ( ) D ( )
Demonstra em Se solicitado pelos superiores, | As vezes nao coopera com Nao coopera e ainda
seus atos, comportamentos| subordinados ou colegas de as solicitacoes. tenta impedir que outros

atitudes de colaboragdo com og
superior, subordinados e
colegas de trabalho inde-
pendente de demanda e
determinagéo.

trabalho coopera .

cooperem quando solicitado.

Comprometimento
Considere a responsabilidade d

o servidor com a qual realiza o trabalho.

A ()

B ( )

c ( )

D ( )

Sempre trabalha com
extrema responsabilidade
comprometendo-se com o
resultado final das atividades
que desenvolve, dedicando-
se com seriedade e
amadurecimento.

E responsavel resolve os 0s
problemas do dia-a-dia,
responsabilizando-se pelos
resultados.

N&o se sente responsavel
pelas atividades que desen-
volve. Nao desempenha
suas fungdes com a
dedicacdo necessaria.

N&o tem comprometimento
algum com as atividades
que desempenha, nédo
inspira confianga nas
atividades que desempenha.

Relagdes interpessoais

Considere a capacidade de manter relacées humanas saudaveis e construtivas,

A C )

B ( )

C ( )

D ( )

E capaz de manter relagbes
humanas saudaveis e
construtivas, visando
proporcionar ao gqrupo um
ambiente harmonioso tendo
em vista a execugao
integrada do trabalho.

Se integra bem
consegue manter
boa as relagao interpessoal.

ao grupo

Se integra com dificuldade
ao grupo e nem sempre
consegue manter

boa as relagdo interpessoal

N&o se integra ao grupo e
tenta desequilibrar o
relacionamento dos
integrantes dos grupos que
com ele se relacionam

Classificagaol nota

Quantidade

Total

A =05 X Alegre __ /| |
B =03 X
C =01 X
D =00 X ’
Assinatura do Avaliador J
TOTAL

N
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ANEXO VIII - A

ATRIBUICOES - GRUPO 01

CARGO SIGLA
AUXILIAR DE MANUTENGAO MUNICIPAL hcil

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, servicos de arrumacéo e limpeza
das dependéncias e instalacdes dos edificios publicos municipal, bem como executar sob supervisdo, tarefas

bracais, que nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Séao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencao e conservagao dos materiais, utensilios equipamentos relativos a

area de atuacdo mantendo os locais limpos e arrumados;

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do atendimento ao

publico;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional,

Nas atividades de Administragao de Servigos Municipais

e Executar servicos de limpeza, higienizagéo e conservacao de imoveis, moveis, utensilios,
equipamentos e correlatos nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, mantendo em

estado adequado para utilizacao;

e Executar servicos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo agua, café e lanches de acordo

com os padrbes estabelecidos, bem como a limpeza nos utensilios de trabalho;

e Executar servicos de transporte, remogao e arrumacédo de moveis, equipamentos, maquinas,

materiais e outros;

e Executar os servigos de abrir e fechar instalagdes e proprios municipais, acender e pagar luzes, ligar

e desligar equipamentos, aparelhos de ar condicionado, entre outros;

e Executar servicos de conservacgao e limpeza de estradas e caminhos, capinar e rocar terrenos, ruas
margens dos rios e nos acostamentos das estradas e demais logradouros publicos e desobstruir

estradas e caminhos; |
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e Executar a limpeza e o desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas e limpeza de rios e

corregos;

e Executar servigos de escavacao, manilhamento, colocagao de canos e outros trabalhos

necessarios a implantacao e manutengao da rede de agua e esgotos;

e Executar servicos de carrega, descarrega de veiculos, mercadorias nos lugares indicados;

e Executar servicos de montagem e desmontagem de andaimes e barracas e na colocacgéo e retirada

de faixas, estantes e enfeites nas vias publicas;

e Executar servicos de manutencéo e limpeza de cemitérios;

e Executar servicos de preparacéo de canteiros, plantio, adubagem, pulverizagéo e irrigacéo de flores,

plantas, hortalicas e arvores, pulverizagao de inseticidas em areas com focos de mosquitos, de

acordo com a orientacao recebida;

e Executar servigos de poda de arvores e corte de grama, de acordo com a orientagao recebida;

e Executar servigcos de lavagem e limpeza da frota e equipamentos municipal;

e Executar os servicos de preparacdo de argamassa, de pegas de concreto, assentamento de tijolos,

pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares, calgamento, ensaibramento e pavimentagéo de vias e

caminhos;

e Executar servicos de alvenaria, hidraulica, elétrica em geral,

e Executar servicos de reparos, montagem, instalacado e conservagao esquadrias de acordo com a

orientacdo do responsavel,

e Executar servicos de pintura de superficies externas e internas das edificacdes, muros, meios-fios

e outros;

e Executar servicos de limpeza urbana, varredura de ruas, avenidas, travessas e pragas obedecend

roteiros preestabelecidos; coleta do lixo, capina de ruas, pracas e demais logradouros publicos, limpeza

bueiros e sarjetas em vias urbanas.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Primeira Fase do Ensino Fundamental, requerendo a aquisicdo de conhecimentos adicionais conforme o grupo

de atividades que ira realizar.

Experiéncia
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O cargo nao exige experiéncia do ocupante

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco espaco
de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho séo faciimente corrigidos durante sua propria execucao,

sendo seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacdo, higiene e limpeza pessoal. Também € importante |

sua disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe.

Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para gque
possa entender as necessidades e colocacbes de seus superiores, pares da equipe e municipes, dando

continuidade aos trabalhos de forma satisfatoria e evitando situagdes de conflito.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, além das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinacées e
atribuicées definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:

e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervis&o e controle continuo;

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias

estabelecidas;

e Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca obrigatorias a realizagao
das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta

e continuamente os equipamentos de protecao individual;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengéo e cuidado para a melhor aplicagéo dos

recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do

tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto & importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo‘]
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superior imediato;

e Alcangar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas de

sua equipe, conforme indicagéo de producéo realizada por seu superior imediato;

e Buscar a maximizagéo do esforgo produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho e

utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;

e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaga de ocorréncia de falhas nos

equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; e

e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e solicitando

ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo nado tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promog¢ao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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ANEXO VIII - B
ATRIBUIGOES - GRUPO 01
CARGO SIGLA
AUXILIAR DE SERVIGO MUNICIPAL ASM

Ao ocupante do cargo sao atribuidas atividades basicas necessarias a administracdo dos servicos municipais.
Séao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

Manter a ordem, seguranca e condicdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

Zelar pela guarda, manutencédo e conservacao dos materiais, utensilios equipamentos relativos a

area de atuagcéo mantendo os locais limpos e arrumados;

Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do atendimento ao

publico;

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional;

Nas Atividades de Servigos Gerais

Operar equipamentos de reproducdo de copias de documentos, em atendimento as demandas

internas, conforme normas especificas,

Operar equipamentos de comunicagdo, tais como mesa telefénica, fac-simile e outros correlatos,

atendendo, transferindo, cadastrando, completando chamadas telefénicas e prestando informacdes;
Orientar, supervisionar e quando necessario executar servicos de limpeza, higienizagao e
conservacdo de imoveis, moveis, utensilios, equipamentos e correlatos nas dependéncias internas

da Prefeitura, mantendo em estado adequado para utilizacéo;

Executar servigos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo agua, café, refeicoes, merendas e

lanches de acordo com os padrdes estabelecidos;
Colaborar na elaboragao de cardapios, de acordo com os géneros alimenticios existentes;

Executar servicos de lavagem e guarda dos materiais e utensilios da cozinha, guarda dos géneros

alimenticios em perfeita ordem de armazenamento; J

7
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e Zelar para que os trabalhos na cozinhas sejam realizados em perfeitas condicbes de higiene e

seguranca;

e Operar com fogbes, aparelhos de preparacao de alimentos, refrigeradores e outros, comunicando

sempre que precisarem de conserto e manutengao;

e Efetuar, conforme orientacdo a desinfec¢éo, se for o caso, das roupas, mantendo-as em perfeitas
condicbes de usos e de higiene, passando, guardando e zelando pela rouparia sob sua
responsabilidade:

e Executar servicos de transporte, remogao e arrumagao de moveis, equipamentos, maquinas,

materiais e outros;

e Entregar processos, documentos, correspondéncias e material impresso e/ou pequenos volumes as

diversas unidades estruturais da Prefeitura, bem como outros érgaos publicos e privados;

e Executar servicos relativos a vigilancia, mantendo a ordem e seguranga nas dependéncias internas e
externas da Prefeitura, realizando rondas, registrando ocorréncias, tomando as providéncias cabiveis

nas irregularidades observadas, conforme orientagdes especificas;

e Executar os servicos de vigilancia sobre parques, jardins, depositos de materiais, patios, areas abertas,

centro de esportes, escolas, obras em execucéo e edificios onde funcionam reparticoes municipais;

e Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechados corretamente e observando pessoas

que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas provenientes;

e Observar a existéncia de vazamentos, em canos, registro e instalagdes hidraulicas, problemas com
eletricidade e forga e quaisquer outras ocorréncias, alertando os superiores para providencias

necessarios;

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do

local;
e Fiscalizar a entrada e a saida de alunos da rede municipal de ensino nas escolas, examinando
cadernetas, autorizagdo para saidas ou entradas antecipadas ou atrasadas e zelando pela seguranga

dos alunos;

e Fiscalizar a entrada e a saida de volumes, cargas e veiculos;
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Zelar pela seguranca de materiais, veiculos e equipamentos urbanos postos sob sua guarda;

Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estabelecimento publico

municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos municipais, inclusive solicitar a

ajuda policial quando necessaria;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidade encontradas;

Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando Socorro;

Efetuar pequenos reparos, troca de lampadas, quando solicitado;

Verificar, sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, méveis e demais utensilios que
Ihe cabe conservar, tomando as providencias necessarias para que sejam efetuados consertos e

reparos,

Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicdo dos materiais e utensilios de limpeza e da copa;

Executar o servico de recebimento e entrega de material de consumo, conferindo as requisicoes com o

material retirado;
Executar servicos de almoxarifado como arrumagéo do material em armarios e prateleiras, de acordo
com a orientacéo recebida, recebimento e conferéncia de notas e prazos de validade das mercadorias,

especialmente as referentes a merenda escolar,

Executar servicos de atendimento de chamadas telefénicas conectando as ligagdes com os ramais

solicitados, fornecendo informagdes e anotando recados;

Executar servicos de distribuicdo de materiais referentes a merenda escolar aos varios setores da

Prefeitura e Escolas conferindo guias e emitido recibos;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Ensino fundamental, requerendo a aquisi¢éo de conhecimentos adicionais conforme o grupo de atividades

que ira realizar.

Experiéncia

O cargo n&o exige experiéncia do ocupante.

i
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COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco
espaco de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos durante sua propria

execugao, sendo seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacao das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacao das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacéo, higiene e limpeza pessoal. Também €& importante
sua disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe
Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para
que possa entender as necessidades e colocacdes de seus superiores, pares da equipe e municipes,
dando continuidade aos trabalhos de forma satisfatoria e evitando situacoes de conflito.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, além das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinagoes
e atribuicdes definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:
e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e controle continuo;
e  Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
o FEvitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca obrigatorias a
realizacdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha,
utilizando correta e continuamente os equipamentos de protecao individual, e

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacéo

dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do
tempo, dos recursos, iNsumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto &€ importante:
e  Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo
superior imediato;
e Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para 0 atendimento as metas
de sua equipe, conforme indicagéo de produgao realizada por seu superior imediato;
e Buscar a maximizagao do esforgo produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho e
utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaga de ocorréncia de falhas nos

equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade:

e ou qualidade de insumos;
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e solicitando

ajuda sempre que necessario.
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Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo nao tem responsabilidade para com a gestéo de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promogao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

Pa
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ANEXO VIII -C
ATRIBUIGCOES - GRUPO 01

CARGO SIGLA
AUXILIAR DE OPERAGAO MUNICIPAL AOM

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades basicas necessarias a operagio dos servigos municipais.
Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condi¢oes de conservacao e higiene do local de trabalho.

e Zelar pela guarda, manutengdo e conservacao dos materiais, utensilios equipamentos relativos a

area de atuacado mantendo os locais limpos e arrumados.

e Realizar o controle de qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do atendimento ao

publico.

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional.

Nas Atividades de Apoio a Operagédo de Servigos Municipais

e Realizar servicos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e ferramentas em
geral, utilizadas na realizagcdo das atividades, nos locais determinados, para possibilitar a execucao

dos servicos;

o Executar atividades basicas dos servicos de instalagao, manutencdo corretiva e preventiva de

maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no ambito da Prefeitura;

e Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de cadaveres, exumacao,
separacao e guarda de restos mortais em locais adequados, bem como realizando a manutencéao e

conservacao das areas do cemitério;

e Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento, exumacao

e localizagao de sepulturas;
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Abrir e fechar os portdes do cemiterio, controlar o horario de visitas, limpar e capinar o cemitério e

participar dos trabalhos de caiagcdo de muros, paredes e similares;

Cultivar plantas, preparando o substrato, beneficiando e plantando sementes e mudas, fazendo os
canteiros, realizando o replantio, a irrigagéo, adubacao, capina, manutencao, conservacao, coleta de

sementes e outras pertinentes nas areas cultivadas de abrangéncia da Prefeitura;

Preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno, bem como

covear e abrir valas, observando as dimensodes e caracteristicas estabelecidas;

Proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins, hortas e viveiros, e fazer as podas

necessarias;
Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais determinados
peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos e/ou corretivos, colocando-

0s nos recipientes adequados;

Plantar sementes de plantas ornamentais, verduras, legumes, arboreas ou frutiferas em sementeiras ou

areas preparadas, recobrindo - as com material adequado e regando-as para germinagao;

Orientar e realizar a colheita, separar e distribuir os produtos que serdo destinados ao consumo de

escolas;

Observar as construcdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento de mudas;

Auxiliar em experiéncias que visem a germinagao e o melhoramento de espécies de vegetais;

Executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizagdo e a analise de estudos

experimentais;

Acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolugdo das especies acondicionadas em areas

experimentais, sob orientacao superior;

Aplicar defensivos agricolas, mediante orientag&o superior;

Distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto & espécie, qualidade
e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim que possa ser feito o acompanhamento

técnico da evolugao do cultivo;

Executar e orientar a poda de arvores;
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Operar equipamentos destinados a irrigagéo do solo, de acordo com instrugdes recebidas;

Recolher animais de pequeno e grande porte em vias publicas, por medida de rotina ou atendendo
as solicitagdes da populacao;

Executar os trabalhos de limpeza publica de acordo com a programacao e orientacoes recebidas;

Executar servicos de coleta de lixo em residéncias, estabelecimentos comerciais e industriais,

dentro dos horarios e roteiros estabelecidos;

Executar os trabalhos de limpeza de logradouros publicos, apos a realizacdo de feiras, desfiles,

exposicdes ou qualquer outro evento;

Auxiliar na organizacéo da varredura e coleta do lixo de ruas e logradouros;

Orientar, supervisionar e, quando necessario, executar, os trabalhos relativos a limpeza de bueiros e

sarjetas;

Executar, a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos publicos;

Orientar, organizar e verificar, sistematicamente a higiene dos locais de depositos de lixo determinando

sua destinagao final;

Executar a limpeza e conservagéo dos caminhdes, carrinhos e material desenvolvido ao service,

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga no trabalho;

Executar a distribuicdo dos materiais e equipamentos necessarios a realizacao dos servicos e controlar

sua utilizacao, responsabilizando-se pela sua guarda;

Executar as tarefas de prender o animal e transporta-lo para o abate, auxiliando no sangramento, na

retirada do couro, desossamento do animal e limpeza da carne;

Executar o transporte da carne para armazenamento ou entrega ao consumidor;

Efetuar, sob orientacdo, registro de peso, de classificacéo das carnes, de recebimento da arrecadagéo

das vendas;

Auxiliar nas tarefas de afiar instrumentos, conservagio e guarda dos mesmos, bem como executar a

limpeza geral do local do trabalho;
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o Notificar ao chefe imediato qualquer ocorréncia ou problema que necessite de deciséo superior.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
Ensino Fundamental, requerendo a aquisi¢cdo de conhecimentos adicionais conforme o grupo de atividades
que ira realizar.

Experiéncia

O cargo néo exige experiéncia do ocupante.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco
espaco de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho séo faciimente corrigidos durante sua propria

execucdo, sendo seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizaggo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacao, higiene e limpeza pessoal. Tambem & importante
sua disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe.
Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para
que possa entender as necessidades e colocagbes de seus superiores, pares da equipe e municipes,
dando continuidade aos trabalhos de forma satisfatoria e evitando situagées de conflito.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, alem das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinagdes
e atribuicées definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:
e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervis&o e controle continuo;
e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
e  Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranga obrigatorias a
realizacao das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha,
utilizando correta e continuamente os equipamentos de protecéo individual; e
o Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengéo e cuidado para a melhor aplicagao
dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do
tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto € importante:
e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo
superior imediato;

o Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas

|
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de sua equipe, conforme indicacao de producao realizada por seu superior imediato;
¢ Buscar a maximizagéo do esfor¢o produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho
e utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaga de ocorréncia de falhas nos
equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; e
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e
solicitando ajuda sempre que necessario.
Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo ndo tem responsabilidade para com a gestao de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promogao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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ANEXO VIl - D
ATRIBUIGOES - GRUPO 01
CARGO SIGLA
AUXILIAR DE PRODUGAO MUNICIPAL APM

Ao ocupante do cargo sao atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou processos de trabalho
completos, necessarios a operacao dos servicos municipais, e requerem conhecimento dos processos de sua

area de atividade, exigindo a aplicagao de conhecimentos basicos no seu campo de atuacao.

S&o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

das especificadas, a critério do superior imediato.

Descrigao das Atividades Ancoras

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservagao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencao e conservagdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacdo mantendo os locais limpos e arrumados;

e Registrar dados e informacdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a

sua atuacao;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional,

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao

publico;

Nas Atividades de Operagao de Servigos Municipais
e Executar nas dependéncias internas e externas da Prefeitura servicos simples de pintura, alvenaria,
marcenaria, carpintaria, serralheria, elétrica, hidraulica e outros correlatos, bem como pequenas
obras civis, realizando bases de construcdo, estruturas de concreto e instalacao de equipamentos e

maquinas em atendimento as solicitacdes de servigos e obras;

o  Executar servicos auxiliares de manutencao elétrica e mecanica corretiva e preventiva nos veiculos,
maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos eletromecanicos da Prefeitura utilizando

ferramentas especificas ou outros utensilios, de acordo com orientagdes recebidas;
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Realizar servicos de carpintaria, confeccionando pecas, estruturas, placas e outros em madeira,
instalando portais, portas, janelas e similares, reparando mobiliarios, utilizando materiais e

ferramentas apropriadas, de acordo com as especificagdes determinadas;

Executar servicos de alvenaria, preparando argamassas e concreto, levantando alicerces e bases de
construcao, realizando assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros, revestindo pisos,
paredes e tetos, utilizando materiais e instrumentos especificos, garantindo a execucao dos trabalhos

de acordo com as orientacdes recebidas;

Realizar servicos de manutengdo hidraulica, montando e instalando tubulagées, lougas sanitarias,
caixas d‘agua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou substituindo partes componentes, utilizando

ferramentas e materiais apropriados, garantindo o bom funcionamento dos sistemas hidraulicos;

Executar servicos de serralheria e soldagem de estruturas metalicas, forjando e reparando pecas e
armacdes, conforme especificagdes e orientagdes recebidas, utilizando maquinas, instrumentos e

materiais apropriados;

Realizar servicos de montagem e manutencdo de sistemas elétricos, instalando equipamentos,
componentes e fiagdes, de acordo com plantas e especificagbes técnicas, efetuando testes em

instalagdes e circuitos, reparando ou substituindo unidades e pegas danificadas;

Executar atividades de montagem, desmontagem, consertos, reparos, substitui¢es, instalacbes e

outras correlatas necessarias a execugdo de suas atividades, segundo orientacdes técnicas e

utilizando maquinas e instrumentos especificos.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Ensino Fundamental completo, requerendo conhecimentos adicionais teoéricos e praticos conforme o grupo

de atividades que ira realizar.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para

possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicdes, bem como promover a melhoria e o

aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacgao para realizagao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e meédia complexidade, que

demandam pouco esforco cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: atengao, concentracao,

acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sao

facilmente corrigidos durante sua propria execucdo ou em atividades subsequentes, sendo que seus

impactos podem comprometer os produtos em que estao inseridos.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
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O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagdo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacdo, higiene e limpeza pessoal. Tambem &
importante sua disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe.
Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreenséo para
que possa entender as necessidades e colocagdes de seus superiores, pares da equipe e municipes,
dando continuidade aos trabalhos de forma satisfatoria e evitando situacées de conflito.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, além das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinagdes
e atribuicoes definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:
e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e controle continuo;
e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
e Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranga obrigatorias a
realizacdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha,
utilizando correta e continuamente os equipamentos de protecao individual; e
e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atenc¢éo e cuidado para a melhor aplicacéo
dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do
tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto € importante:
e  Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo
superior imediato;
e Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas
de sua equipe, conforme indicacéo de producéo realizada por seu superior imediato;
e Buscar a maximizacio do esforco produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho
e utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de ocorréncia de falhas nos
equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; e
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e
solicitando ajuda sempre que necessario.
Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo nao tem responsabilidade para com a gestao de pessoas devendo somente apoiar seus

superiores na promogao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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ANEXO VIIl - E
ATRIBUICOES - GRUPO 01

CARGO SIGLA
AUXILIAR TECNICO MUNICIPAL ATM

Auxiliar os trabalhos de vacinacéo, inseminacéo, vermifugacao, castragdo, cauterizagdo e descorneamento de

animais, bem como a proceder ao corte e beneficiamento de bovinos, suinos e caprinos, que compreende o

abate, sangria, desossa e separagdo com auxilio de utensilios e maquinas para abastecer o mercado

consumidor.

Sao0 atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das

especificadas, a critério do superior imediato.

Descrigao das Atividades Ancoras

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condicbes de conservacéo e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencdo e conservacao dos materiais, utensilios equipamentos relativos a

area de atuacdo mantendo os locais limpos e arrumados;

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do atendimento ao
publico;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional;

Nas atividades de Operagao de Servigos de Abate

Proceder ao abate dos animais, esquartejamento, desosso, e limpeza da carne, facilitando seu

transporte e armazenamento;,

Classificar a carne selecionando-a segundo a qualidade, estado, peso para facilitar sua

comercializagao;

Armazenar a carne, cameras frigorificas, para garantir a conservagao da mesma;

Orientar e/ou afiar os instrumentos de trabalho;

Planejar e registrar os mapas do abate de forma a informar aos consumidores;

Receber, registrar e efetuar a prestacéo de contas dos valores arrecadados com a venda, informando

ao 6rgao competente da Prefeitura;
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Nas atividades de Operagao de Servigos Pecuarios

Identificar os animais com manifestacoes de cio, verificando data do ultimo parto e outras informagoes

de interesse para estabelecer as datas da inseminacgéo;

Recolher os animais dispondo-os em boretes ou currais;

Proceder ao descongelamento de sémem e, abastecer as pipetas;

Efetuar a inseminacdo artificial, observando a técnica recomendada para obter a fecundacdo do

animal, e proceder o registro das inseminacdes em formulario proprio, para efeito de controle;

Alimentar, tratar e aplicar, sob orientacdo, medicamentos, vermifugos e vacinas, verificando as
indicacdes prescritas observando dosagens e os tipos de aplicacdo recomendados, bem como prazos

de validade;

Desinfetar seringas e outros acessorios destinados a vacinagao, bem como o local de vacina e efetuar
a aplicacdo intramuscular, intradérmica, subcutanea, conforme indicagéo, para prevencao de doengas
como brucelose, febre aftosa, raiva e outras;

Efetuar os registros, em formularios proprios, das vacinas aplicadas, para eito de registro e controle;

Auxiliar o técnico da area na realizacéo de intervengdes cirurgicas e na castragéo de animais;

Auxiliar o técnico da area nos trabalhos de descormeamento, para facilitar o manejo dos animais,

cortando os chifres e cauterizando com os instrumentos apropriados;

Orientar e/ou executar a limpeza e desinfeccdo de pocilgas, estabulo e instalagbes semelhantes,
removendo excrementos e detritos, desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouro, utilizando

os materiais de limpeza adequada;

Manter limpo e em perfeita higiene o local, materiais, utensilios e equipamentos utilizados no trabalho,

zelando por sua guarda e conservagao,

Orientar e/ ou proceder a alimentacdo dos animais, observando a prescrigéo alimentar para cada tipo,

transportando-os e colocando-os nos comedouros;

Aplicar, sob orientacdo, substancia antiparasitaria preparando as solucoes conforme orientacdo e

aplicando-as com pulverizador apropriado.
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ANEXO VIl - Q
ATRIBUIGOES - GRUPO 07 ) -
f CARGO ~ SIGLA |

PROCURADOR MUNICIPAL PM

Ao ocupante do cargo sé&o atribuidas atividades no ambito juridico da Prefeitura, que exigem, para sua execucao,
a aplicacéo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagéo académica de nivel
superior na area de Ciéncias Juridicas, acrescidas de conhecimentos especificos quando necessarios aos
processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientacao técnica a

servidores que integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenacao, o desenvolvimento, a organizag&o, o controle e a execucdo das
atividades de natureza juridica, necessarios a implementacéo dos objetivos dos sistemas e das estrategias da
Administracdo Superior da Prefeitura e/ou orientacéo e lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico,
medio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas

estabelecidas.

As acbes do cargo exigem do ocupante a aplicagao de conhecimentos relacionados aos diversos processos e
sistemas da Prefeitura, em concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela
Administracdo Superior, cabendo a execucao de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras

correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

e Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a

Administracao Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes:

* Representar e defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo, tribunal
judiciario ou administrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicio esteja envolvida, bem
como junto a qualquer reparticdo publica federal, estadual, municipal, autarquias, entidades

paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada:
*  Promover diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacéao
de politicas, diretrizes e planos a implantacdo, manutencéo e funcionamento de programas

relacionados a area juridica;

¢ Promover agbes judiciais diversas, defendendo e representando os interesses do Municipio;
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Administrar e acompanhar os processos judiciais e administrativos, interpondo recursos, defesas,
negociando, participando de audiéncias, observando 0s prazos, tomando as medidas necessarias

para a continuidade da tramitac&o dos processos:

Acompanhar e executar cobrangas extrajudiciais e judiciais:

Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociacao, rescisdo e celebracao de convénios, contratos,

ajustes, acordos, processos licitatérios e outros;

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolucdo e aplicagdo da legislacio e da

jurisprudéncia;

Fazer cumprir as solucdes definidas para o desenvolvimento das atividades da area juridica da

Prefeitura;

Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acéo e especificando

resultados provaveis;

Organizar e implantar processos, metodos, rotinas e procedimentos necessarios a operacionalizacdo

da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizagdo dos servicos realizados:

Fazer analises e projecées sobre assuntos da area juridica, inclusive como complemento a atividade

desenvolvida por outras areas da Prefeitura:

Desempenhar outras atribuicées que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua

esfera de competéncia.

Independente da area de atuagio especifica é responsabilidade de todo ocupante do cargo, a

execucgao de tarefas tais como:

Manter a ordem, seguranca e as condicées de conservacao e higiene do local de trabalho:

Zelar pela guarda, manutengéo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a
area de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados:

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional.

Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a

continuidade do funcionamento dos sistemas de administracao e producao da Prefeitura.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES
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Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo conhecimentos adicionais
especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuacéo.

O exercicio e/ou provimento para realizacéo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacéo
obrigatdria e registro no Orgao Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para

possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e o

aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacao para realizacao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES | ""“‘"H‘“"—*%ﬂj

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades tecnicas variadas e complexas que
demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientacdo e solucdo de processos até
iniciativa para a inovacao e ou solugéo de problemas que exigem proposicdes originais com elevado grau
de aplicabilidade e aceite pelo Poder Judiciario. Também requer planejamento, organizagao e integracéo
com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente atualizagdo e estudo,
rigor técnico e visao sistémica para sua realizacao.
Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem, causam perdas
de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes a imagem institucional.
As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacdo da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente est&o relacionadas com o acesso e manipulagao de dados e informacées de uso
e divulgacéo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o

clima e confiabilidade institucional.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL 5 J
O desenvolvimento e utilizacao das seguintes competéncias s&o importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutencdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagdo. Por estes motivos deve:

* Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentacdo pessoal

para o exercicio das atividades;

*  Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atencao, educagéo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianca nas relacoes;

*  Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicao, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto a administragdo municipal, servidores, instituicoes,

fornecedores e usuarios: e

L e Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgao de um bom e produtivo clima de
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trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os
integrantes de toda a instituicao.

Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientagéo para realizagdo do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploracdo de contetidos e de informacées de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicagdo. Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

» Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com atencéo e
valorizag&o do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solucdo das questdes e ou problemas;

e Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

» Expressar-se observando a correta e completa compreensao das mensagens e contetdos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicacdo com uso atento da linguagem, organizacéo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicacéo: e

e Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicacéo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de contetdos, estudos,
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao
trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.
Deve ainda:

e Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;

e Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da instituic&o.

¢ Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execucao,

e Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagdo entre as atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos; e

e Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagdes confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagcdo das orientactes para a
realizagéo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relacdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios legais para os servicos. Para isto €
importante:

¢ Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servicos, orientando sua equipe
com foco na maximizacao e otimizagao dos insumos, prazos e resultados;

e Utilizar e promover a utilizacdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os

demais servidores na sua correta interpretacao, atendimento e aplicacao;
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e Pesquisar e promover a adog&o de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranca,
resolutividade, reducéo de custos e maior efetividade do trabalho: e

» Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solucéo de

problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianca e seguranga institucional. Deve, para tanto:
e Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;
e Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisbes e solucées de problemas;
e Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugao de conflitos e
organizacao do esforgo coletivo.
e Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranca e protecao institucional.
e Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcancadas:
e Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengées, resultados e atividades previstas
para o trabalho, buscando a satisfacéo e seguranca da Prefeitura e da comunidade: e
» Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada

procurando criar um clima de respeito, confianca e integragao.

ANEXO VIII -R
ATRIBUIGOES - GRUPO 07
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COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Ensino Fundamental completo, requerendo conhecimentos adicionais teoéricos e praticos conforme o grupo de
atividades que ira realizar.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicoes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua

movimentacéo para realizagéo de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco espago de
tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho s&o faciimente corrigidos durante sua propria execugédo, sendo

seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL ]

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentagéo, higiene e limpeza pessoal. Também & importante sua
disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe.

Comunicagao

E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para que
possa entender as necessidades e colocacbes de seus superiores, pares da equipe, dando continuidade aos
trabalhos de forma satisfatoria e evitando situagdes de conflito.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, aléem das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinacoes e
atribuicoes definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:

e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e controle continuo,

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;

e FEvitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca obrigatérias a
realizacdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha,
utilizando correta e continuamente os equipamentos de protegao individual; e

e  Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacéo dos
recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade
e Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do

tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto € importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo

/ -\
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ANEXO VIIl - Q
ATRIBUIGOES - GRUPO 07
CARGO T SIGLA
PROCURADOR MUNICIPAL PM

Ao ocupante do cargo so atribuidas atividades no ambito juridico da Prefeitura, que exigem, para sua execucao,
a aplicacéo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formacao académica de nivel
superior na area de Ciéncias Juridicas, acrescidas de conhecimentos especificos quando necessarios aos
processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientacdo técnica a
servidores que integram sua equipe de trabalho,

O cargo requer do ocupante a coordenacéo, o desenvolvimento, a organizacéo, o controle e a execucao das
atividades de natureza juridica, necessarios a implementacdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da
Administragéo Superior da Prefeitura e/ou orientacdo e lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico,
medio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas
estabelecidas.

As agbes do cargo exigem do ocupante a aplicacdo de conhecimentos relacionados aos diversos processos e
sistemas da Prefeitura, em concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela
Administracao Superior, cabendo a execucdo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras

correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a

Administracéo Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes:

* Representar e defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo, tribunal
judiciario ou administrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicao esteja envolvida, bem
como junto a qualquer reparticdo publica federal, estadual, municipal, autarquias, entidades

paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada;
e Promover diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacéo
de politicas, diretrizes e planos a implantacdo, manutencdo e funcionamento de programas

relacionados a area juridica;

»  Promover agdes judiciais diversas, defendendo e representando os interesses do Municipio;

y
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* Administrar e acompanhar os processos judiciais e administrativos, interpondo recursos, defesas,
negociando, participando de audiéncias, observando os prazos, tomando as medidas necessarias
para a continuidade da tramitacéo dos processos:

* Acompanhar e executar cobrancas extrajudiciais e judiciais;

e Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociacao, rescisao e celebracao de convénios, contratos,

ajustes, acordos, processos licitatorios e outros:

* Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolucdo e aplicagdo da legislacdo e da
jurisprudéncia;

e Fazer cumprir as solucdes definidas para o desenvolvimento das atividades da area juridica da
Prefeitura;

e Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando
resultados provaveis;

* Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a operacionalizagédo

da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizacao dos servicos realizados:

» Fazer analises e projecdes sobre assuntos da area juridica, inclusive como complemento & atividade

desenvolvida por outras areas da Prefeitura:

e Desempenhar outras atribuicées que na forma da lei que regulamenta a profisséo se incluam na sua

esfera de competéncia.

Independente da area de atuagdo especifica ¢ responsabilidade de todo ocupante do cargo, a
execucgao de tarefas tais como:

e Manter a ordem, seguranca e as condigées de conservacao e higiene do local de trabalho:

e Zelar pela guarda, manutengéo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a
area de atuac&o, mantendo os locais limpos e arrumados;

* Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional.

e Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a

continuidade do funcionamento dos sistemas de administracao e producao da Prefeitura.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES
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| Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo conhecimentos adicionais
especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuacgao.
O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacao
obrigatoria e registro no Orgéo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicées, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
Sua movimentagao para realizacao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas que
demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientacdo e solucdo de processos até
iniciativa para a inovacao e ou solugéo de problemas que exigem proposicées originais com elevado grau
de aplicabilidade e aceite pelo Poder Judiciario. Também requer planejamento, organizagéo e integracao
com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente atualizagao e estudo,
rigor técnico e visao sistémica para sua realizagdo.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura €, quando ocorrem, causam perdas
de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes a imagem institucional.
As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacédo da imagem da

Prefeitura.

As atividades geralmente estéo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e informacées de uso
e divulgacgao restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poder&o acarretar prejuizos para o

clima e confiabilidade institucional.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutencdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagao. Por estes motivos deve:

* Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentacao pessoal
para o exercicio das atividades:

e Promover a valorizagio do ser humano, tratando as pessoas com atencao, educagéo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianca nas relacoes;

*  Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicao, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto a administracdo municipal, servidores, instituicoes,

fornecedores e usuarios: e

* Colaborar com a Administracdo Municipal para a construcdo de um bom e produtivo clima de
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superior imediato;
e Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas
de sua equipe, conforme indicacao de producao realizada por seu superior imediato,
e Buscar a maximizacédo do esforco produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho e
utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de ocorréncia de falhas nos
equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; e
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e solicitando
ajuda sempre que necessario.
Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo ndo tem responsabilidade para com a gestao de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promogdo de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus

pares e superiores de modo disponivel e educado.

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro ~7\Icgre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 — FAX.: (28) 3552-1918
http/: www.alegre.es, 2ov.br — e-mail - alegre@alegre.es.gov.br




i
i /

K
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
CEP: 29.500-000 — ALEGRE — ESPIRITO SANTO

ANEXO VIII - F
ATRIBUIGOES - GRUPO 02

CARGO SIGLA
CONDUTOR DE VEICULO MUNICIPAL CVM

Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros e carga e
conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.
Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

¢ Manter a ordem, seguranga e condicdes de conservacgao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencéo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacao mantendo os locais limpos e arrumados;

e Registrar dados e informagdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a

sua atuacgao;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional;

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao

publico;

Nas atividades de Condugao e Conservacao de Veiculos
e Conduzir automdveis, caminhonetas, ambuléncias, veiculos de transporte escolar, carros-pipa,

caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio;

e \Vistoriar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento do

combustivel:

o Vistoriar periodicamente as condigdes do veiculo utilizado e providenciar reparos de emergéncia,

troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros;

e |dentificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos da

Prefeitura;
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Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo, observando as

orientacdes para a revalidacdo dos mesmos;

Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizando esta completa, bem como devolvé-la a chefia

imediata quando do termino da tarefa;

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de pontas e o uso de cintos de

seguranga,

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar

danos aos materiais transportados;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente em condi¢gdes de uso, levando-o a manutencao

sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

Registrar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e

pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Transportar os servidores da Prefeitura autoridades e visitantes, em lugar e hora determinados,

conforme itinerario estabelecido ou instru¢des especifica;

Conduzir carros-pipa para limpeza de vias e logradouros publico, abastecendo-os nas caixas d'agua;

Transportar escolares, em percurso pré-determinado, observando rigorosamente, as normas de

segurancga de transito e das criangas sob sua responsabilidade;

Transportar pacientes para centros de saude e hospitais, ajudando a coloca-los de forma adequada

interior de ambulancia;

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Ensino Fundamental completo, requerendo conhecimentos adicionais tedricos e praticos conforme o grupo de

atividades que ira realizar.

O exercicio ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formagao

obrigatoria, sendo assim a carteira de habilitacéo € obrigatoria para a condugéo de veiculos.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para

possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigées, bem como promover a melhoria e o

7
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aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua

movimentacao para realizagdo de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média complexidade, que
demandam pouco esforgo cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: muita atencado, concentracao,
acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizacao.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura,

considerando-se a interface direta do ocupante ou do resultado de seu trabalho junto a populagéo...

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sao importantes para a boa realizacéo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado contato com a populagéo,
resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que s&o realizadas em espagos e
horarios que exigem convivio proximo com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:
e Cuidar de sua apresentacdo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de
relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e
s Promover a valorizacédo do individuo tratando as pessoas de maneira sobria, calma, com distingao,
seriedade, educacéo e respeito.
Comunicagao
A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a
comunicacgdo. Para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:
o Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencdo ao contetudo, a
mensagem e a linguagem.
e Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em especial nas atividades
de atendimento a populacéo.
e Ouvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagdes e ou orientagcbes dos
municipes, superiores ou pares;
e Utilizar com atencéo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e formularios
de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informagdes.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao trabalho que
realiza, observando o cumprimento das determinacdes e atribuigdes definidas, executando as atividades de
rotina com atencdo permanente, dispensando supervisdo e controle continuos. Deve ainda:
e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
e Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranga relativas ao trabalho que realiza,
buscando orientacdes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e continuamente os
equipamentos de seguranca;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacao
7

/
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dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

e Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Direcdo Defensiva sempre que em atividades
relacionadas a condugao de veiculos e ou movimentagao de cargas; e

e Atender a prioridades de servicos conforme determinagéo dos superiores, considerando que 0s
produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos e extensos.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e produtividade. Para
isto € importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato, aplicando
rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;

e Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a maximizagdo do
esforco produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

e« Desenvolver as atividades que envolvem manutencdo, conducdo de veiculos ou quaisquer usos
de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de produtividade e redugdo de custos
relacionados a prevencgédo de quebras e ou falhas; e

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo e
solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestao de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes do cargo, sendo importante,
entretanto, a colaboracdo com seus superiores e a adocao de atitudes e comportamentos que mantenham o bom
relacionamento entre os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel.

ANEXO VIl - G
ATRIBUIGOES - GRUPO 02

CARGO SIGLA
OPERADOR DE MAQUINA E EQUIPAMENTO PESADO MUNICIPAL OMPM

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similar
Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

especificadas, a critério do superior imediato.

Descrigéb das Atividades Ancoras J
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Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condi¢cdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutengdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuagdo mantendo os locais limpos e arrumados;

e Registrar dados e informagdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua

atuacao;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional,

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao
publico;

Nas atividades de Condugdo e Conservagao de Maquinas e Equipamentos

e Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e outros, para
execucao de servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacao, conservagao

de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

e  Zelar pela boa quantidade do servigo, controlando o andamento das operagoes efetuando os ajustes

necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

e Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao e estacionamento da

maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

e Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos

executados, efetuar os testes necessarios;

o Registrar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo

de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia,

e Zelar pela manutengao e conservagédo das ferramentas e equipamentos sob sua guarda e pelo uso de

equipamentos de protegdo e seguranca do trabalho;

e Operar maquinas pesadas, acionando os dispositivos, pedais e alavancas de comando, conduzindo e
manobrando tratores, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, dentre outros, garantindo a

realizacdo dos trabalhos de acordo com as orientagdes recebidas;

P
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e Operar maquinas, efetuando servigos de pequenos carregamentos € transportes de materiais aos

locais determinados e outras atividades pertinentes;

e Vistoriar periodicamente as condi¢cdes das maquinas utilizadas, providenciando reparos de emergéncia,
lavagens, lubrificacbes e outros utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom

funcionamento do equipamento;

o |dentificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos das maquinas

leves e pesadas da Prefeitura;

e Registrar os percursos, trabalhos realizados, quilometragem, consumo de combustivel, itinerario e

outras informacdes pertinentes, de acordo com normas internas especificas;

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES T

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Ensino Fundamental completo, requerendo conhecimentos adicionais tedricos e praticos conforme o grupo
de atividades que ira realizar.

O exercicio ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupbe formagao

obrigatoria, sendo assim a carteira de habilitagéo € obrigatéria para a condugéo de veiculos.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicdes, bem como promover a melhoria e 0
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua

movimentacéo para realizacao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média complexidade, que

demandam pouco esforgo cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: muita atengao, concentracao,

acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizacao.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém influéncia para formacdo da imagem da Prefeitura,

considerando-se a interface direta do ocupante ou do resultado de seu trabalho junto a populagao...

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacdo das :
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado contato com a
populagéo, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que sao realizadas em
espacos e horarios que exigem convivio proximo com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:
e Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de
relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e
e Promover a valorizagdo do individuo tratando as pessoas de maneira soébria, calma, com
distincéo, seriedade, educacao e respeito. ’ J
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Comunicagao
A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a
comunicacdo. Para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:

e Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencdo ao conteudo, a
mensagem e a linguagem,

e Desenvolver a escuta de forma a promover a confianca do interlocutor, em especial nas
atividades de atendimento a populacéo;

e Ouvir com atencao conferindo o perfeito entendimento das solicitacdes e ou orientagdes dos
municipes, superiores ou pares;

o Utilizar com atencao as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e formularios
de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informacdes.

Disciplina
O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao trabalho que
realiza, observando o cumprimento das determinacdes e atribuigées definidas, executando as atividades
de rotina com atencéo permanente, dispensando supervisdo e controle continuos. Deve ainda:

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;

e Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho que realiza,
buscando orientacbes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e continuamente os
equipamentos de seguranca;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicagéo
dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

e Conhecer e aplicar as normas e técnicas de operagdo dos equipamentos sempre que em
atividades relacionadas a conducéo das maquinas e equipamentos e sua movimentacao';

e Atender a prioridades de servicos conforme determinag&o dos superiores, considerando que 0s
produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos e extensos.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e produtividade.
Para isto € importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato, aplicando
rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;

e Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a maximizacdo do
esforco produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

e Desenvolver as atividades que envolvem manutencéo, conducéo de veiculos ou quaisquer usos
de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de produtividade e reducao de custos
relacionados a prevencao de quebras e ou falhas; e

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo e

solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestao de pessoas ndo sao exigidas aos ocupantes do cargo, sendo importante,

e
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entretanto, a colaborag@o com seus superiores e a adogao de atitudes e comportamentos que mantenham o bom
relacionamento entre os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel.

ANEXO VIIl - H
ATRIBUIGCOES - GRUPO 03

CARGO SIGLA
AGENTE FISCAL MUNICIPAL AFM

Ao ocupante do cargo sao atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias a administracao e/ou producdo dos servicos municipais. A adequada
acado do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos, diretamente relacionados aos processos

de trabalho em que esta envolvido, requerendo a compreensao do funcionamento dos sistemas da Prefeitura.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que desenvolve, sendo executadas em
observancia as normas especificas, orientagdes técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranga de seu
grupo de trabalho, exigindo também a programacdo de servicos e de equipes, elaboracéo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas

estabelecidas para sua area de atuacao.

Sé&o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a criterio do superior imediato. Compreende os cargos que se destinam a executar a
fiscalizagdo sanitaria, das obras e posturas, do transporte e meio ambiente no municipio. Sao atividades
tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares
e Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantao, apresentacgoes, planilhas,

avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatérios e outros documentos, utilizando equipamentos

/
/

/

/
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de processamento eletronico de dados, com a aplicacdo de “softwares” especificos, conforme

demandas dos respectivos processos de trabalho;

e Conferir a partir de originais, os servicos processados, assinalando e/ou corrigindo as divergéncias

encontradas;

e Coletar, reunir, tabular e analisar as informacbes necessarias a tomada de decisdées dos niveis

superiores;

e Redigir correspondéncias, minutas de relatorios, pareceres e outros relacionados a area de

atuacéo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagéo interna e externa;

e Receber e verificar o contetido de processos e documentos relativos a area de atuacéo, emitindo

despachos padronizados de acordo com a orientacdo do superior imediato e providenciando sua

distribuicao;

e Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas, emitindo pedidos e/ou

solicitaces de compras, especificando tipo, quantidade e encaminhando ao superior imediato para

autorizacao,

e Utilizar meios de comunicacdo, tais como aparelho de ‘fac-simile”, internet, telefone e outros,

necessarios ao fluxo de informacdo da sua area de atuacdo de acordo com normas internas

especificas;

e Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagdes sobre as operagdes

realizadas na sua area de atuacdo, procurando manter a uniformidade de atendimento e

compatiblizagdo das atividades;

e Manter permanente atualizagdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das normas, dos

procedimentos operacionais administrativos, financeiros e organizacionais que interagem e/ou

influenciam nas atividades da area de atuacao.;

e Auxiliar na analise das solicitacdes dos servicos, conferindo a exatidao da documentagéo a partir

das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e diligenciando a solugao junto as unidades

administrativas competentes;

e Participar da preparagdo de programas de visitantes a Prefeitura, tomando as medidas

necessarias para recepcao de estudantes, comitivas, autoridades, personalidades e outros;

o Participar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Prefeitura;
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e Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, conforme demandas dos respectivos

processos e sistemas, com aplicacéo de softwares especificos ou generalistas;

e Realizar inspec¢des, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitacao profissional;

e Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencéo e conservagao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacdo, mantendo os locais limpos e arrumados;

e Realizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do atendimento ao

publico;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, seminarios e palestras, em

assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area de competéncia profissional,

Nas Atividades de Fiscalizagao

e Proceder a acdes de vistoria, inspecao e fiscalizacdo, em atendimento as solicitagbes da area de
atuacdo elou denuncias realizadas pela populagdo, lavrando notificagdes, autos de infracao,
intimacdes e outros documentos pertinentes, encaminhando a documentagédo as areas especificas

para tramitacdo e acompanhamento;

e Realizar atividades de fiscalizacdo urbana que compreendem a regularizagdo, desenvolvimento e
implantacdo de empreendimentos, loteamentos, edificacbes, obras, imoveis, estabelecimentos
comerciais, aparelhos de elevacdo, movimentos de terra, escavacdes e outros vinculados a
ocupacéo urbana de acordo com as normas e instrucdes técnicas previstas na legislagéo especifica,
notificando, autuando, multando, embargando, encaminhando pedidos de demoli¢do, intimando e/ou

emitindo outros documentos pertinentes;

e Realizar ordenamento e exercer fiscalizagdo de atividades do comércio, publicidade, plantdo de
farmacias, feiras, posturas, prestagdo de servicos informais em logradouros publicos, mercados e
outros, mantendo o controle e tomando as providéncias cabiveis em caso de descumprimento da

legislacéo em vigor;

e Realizar atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria, inspecionando estabelecimentos de saude,
comerciais, industriais, escolas, locais publicos, dentre outros, em atendimento as dentncias e
reclamagdes e/ou a programacdo de rotina, emitindo as notificagbes e autos de infragdes na
existéncia de irregularidades, licengas sanitarias e habite-se de acordo com as solicitagoes,

assegurando & populagéo a garantia da qualidade dos produtos, servicos e ambientes;
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Realizar atividades que envolvem a fiscalizagdo de produtos e precos, pesquisando junto ao mercado
as informacdes necessarias, preparando os dados em formulario especifico, apontando as
irregularidades e emitindo os pareceres correspondentes, notificagbes, infracbes e outros

documentos pertinentes, garantindo o cumprimento as normas e legislacdo dos 6rgédos reguladores;

Prestar orientagbes aos municipes, que envolvem o direito do consumidor, recebendo reclamacoes,
efetuando cadastro de ocorréncias, encaminhando ao setor competente para analise e parecer,

esclarecendo o consumidor quanto aos seus direitos e responsabilidades;

Vistoriar a realizacao de eventos do Municipio, fiscalizando as condi¢ées de organizacédo e a infra-
estrutura em observancia as normas e padroes estabelecidos, orientando e/ou intervindo de acordo

com a legislagao pertinente;

Promover acbes voltadas para a vigilancia ambiental em saude publica, inspecionando os locais com
possiveis irregularidades, realizando diagnésticos das situagdes encontradas, tomando as medidas
cabiveis ao controle do problema detectado, orientando a populagdo sobre as providéncias a serem
tomadas em caso de problemas e/ou acionando a vigilancia sanitaria caso a irregularidade persista e
realizando outros servicos pertinentes em situagcbes de combate a doengas transmissiveis e

Zoonozes,

Exercer a fiscalizacdo do meio ambiente tais como ecossistema, poluicdo ambiental, limpeza de
terrenos baldios e outros, realizando vistorias, coletando amostras, efetuando medicées com
instrumentos especificos, realizando blitz e operagdes especiais, emitindo autos de infracdo e outros

documentos pertinentes, contribuindo para melhoria das condigées ambientais;

Fiscalizar e controlar o transporte coletivo municipal de acordo com a programacéo estabelecida,
observando rigoroso cumprimento das disposicdes legais, normas e regulamentos vigentes com
relacdo aos horarios, pontos de parada, tempos de freqiiéncia de viagem, seguranga, limites de
passageiros, vistoriando os equipamentos, documentacdo e condi¢des da frota, observando a
conduta dos profissionais de operagao, emitindo notificacdo em caso de irregularidades, bem como

registrando dados referentes a quilometragem e numero de passageiros e outras requeridas;

Realizar atividades que envolvem o controle do sistema de transporte via taxi do municipio,
recebendo, conferindo e analisando a documentagdo exigida e as solicitagbes de concessao de
exploracdo de servigos, realizando levantamentos e emitindo pareceres acerca da disponibilidade de
vagas, comunicando aos requerentes, vistoriando as condigcdes dos veiculos, emitindo laudos das
vistorias realizadas, encaminhando a documentacéo aos setores competentes para autorizagéo de
emissdo das licengas, bem como fiscalizando a qualidade dos servicos prestados e a conduta do
profissional envolvido, identificando irregularidades e emitindo documentos correspondentes, de

acordo com as normas em regulamentos vigentes;
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e Realizar atividades que envolvem o controle do transporte de passageiros por fretamento do
municipio, recebendo, conferindo e analisando as documentac¢des exigidas e os requerimentos de
cadastramento de transportadores, realizando vistorias nos veiculos dos requerentes, encaminhando
aos setores competentes para autorizagdo da concessdo, emitindo as licencas, bem como
fiscalizando e controlando periodicamente a qualidade dos servigos prestados para a constatacdo

das irregularidades;

e Garantir e zelar pelo cumprimento de legislagbes, normas técnicas, instru¢des e regulamentos

especificos de cada area fiscalizada;
e Subsidiar as areas de fiscalizagéo organizando e disponibilizando dados e informagdes, contribuindo
para formulagéo de politicas e diretrizes de controle para a otimizagao dos resultados e dos trabalhos

da area de fiscalizacao;

¢ Colaborar na execucéo de acdes integradas de fiscalizacdo com outros érgéos publicos fiscalizadores.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, requerendo conhecimentos adicionais
especificos relacionados a area de atuacao.
O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacéo
obrigatoria e registro no Orgao Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicdes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacao para realizacao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média complexidade, com variagbes
demandam iniciativa para a solugdo de problemas, exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado além de elev
atencdo, concentracdo e atendimento a normas e procedimentos para sua realizacido.Os erros decorrentes
trabalho sdo, em geral, de dificil deteccdo durante sua execugdo ou nas atividades subseqientes a sua realizag
sendo que seus impactos podem comprometer os produtos e ou servicos além de causar prejuizos administrat
financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo
significativa influéncia para formagao da imagem da Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulagéo jJ

a comunidade, empresas, fornecedores, clientes e municipes.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacado das
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atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
Considerando que o clima confianga no de trabalho e o bom relacionamento humano s&o resultantes dos
esforcos de todos, que o comportamento de uma equipe € resultado do comportamento de seus
componentes e, observando o elevado numero de atividades junto a outras instituicdes e fornecedores ou
de atendimento e interface com o publico, o ocupante do cargo deve:

e Apresentar-se com distingdo, propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacdo pessoal para o exercicio das atividades, em especial as que compreendem o contato
externo a instituicdo e atendimento ao publico;

e Promover sempre a valorizagéo do individuo, tratando as pessoas de maneira formal, calma, com
distincdo, seriedade, educacéo e respeito; e

o Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios pautando sua acao diaria e
relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e transparéncia.

Comunicagao
As atividades do cargo envolvem atendimento aos profissionais da instituicdo, instituicoes externas,
empresas, fornecedores, municipes e/ou orientagdo de equipes, exigindo o desenvolvimento das
habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo. Assim a boa realizagao do trabalho pressupde que o
ocupante do cargo procure:

e Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em especial nas atividades
de atendimento a populacéo;

e Utilizar a empatia, a observacao e busca de compreensdo das necessidades e expectativas do
interlocutor;

e Quvir com atengao conferindo o perfeito entendimento das solicitacbes e ou orientagbes dos
municipes, superiores ou pares;

e Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com aten¢ao ao conteudo, a mensagem
e alinguagem; e

e Utilizar com atencéo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos, relatérios e
formularios de trabalho, para o atendimento preciso e correto registro dos fatos, dados e
informagoes.

Disciplina
O ocupante do cargo deve cumprir e orientar o cumprimento das normas relativas ao trabalho observando
as determinacdes e atribuicbes definidas, executando as atividades de modo atento e orientado para a
conquista dos padrdes de qualidade e atendimento aos prazos.
Deve ainda:

e Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
disponibilidade a necessidade dos servicos;

¢ Conhecer, aplicar e/ou orientar seus pares para a aplicacao dos procedimentos técnicos, uso de
métodos e instrumentos necessarios ao bom desenvolvimento das atividades;

e Aplicar e promover a aplicagdo das normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho e
equipamentos que utiliza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e

continuamente, os equipamentos de seguranca;
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e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengéo e cuidado para a melhor aplicacio
dos recursos evitando desperdicios ou perdas;
e Atender as prioridades de servicos, considerando a importancia da articulacdo entre as atividades,
para gestao de recursos e prazos estabelecidos; e
e Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e informacdes de dados
confidenciais.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades, considerando a melhor
aplicagao dos recursos institucionais, o melhor desempenho, maxima produtividade e o cumprimento dos
prazos e critérios de qualidade definidos para os produtos e servigos. Para isto &€ importante:

e Pesquisar e promover a adocdo de novas praticas, técnicas e ferramentas buscando maior agilidade
com reducao de custos e ganhos nas relagdes custo x beneficio, além da maior efetividade na
alocacéao dos recursos;

e Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizacdo do esforco produtivo e resultados com
permanente e efetiva administracao do tempo;

e Aplicar e orientar a aplicagdo de metodos, tecnicas, e equipamentos de trabalho que propiciem
agilidade e a qualidade na realizagéo das tarefas;

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe e demais equipes de trabalho,
mantendo-se informado e contextualizado com as prioridades do setor e da instituicdo, oferecendo e
solicitando ajuda sempre que necessario; e

e Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugéo de
problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu comportamento a partir da
intenc&o de construir um clima positivo e orientado para a valorizagao das pessoas e da instituicdo. Quando em
atividades de orientacdo de equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relagées. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a tomada de decisoes

considerando a observancia e respeito as “normas técnicas” e ao “rigor técnico”, em especial nas atividades que

envolvam uso de recursos frageis e ou escassos, ou que envolvam a movimentacao de pessoas.

ANEXO VIII - 1
ATRIBUIGOES - GRUPO 04

CARGO SIGLA
AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO MUNICIPAL AAM

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou processos de trabalho
completos, necessarios a administracao dos servicos municipais, e requerem conhecimento dos processos de

sua area de atividade, exigindo a aplicacdo de conhecimentos basicos no seu campo de atuagao.

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao

nivel das especificadas, a critério do superior imediato.
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DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

Manter a ordem, seguranga e condicdes de conservacéo e higiene do local de trabalho;

Zelar pela guarda, manutencéo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacdo mantendo os locais limpos e arrumados;

Registrar dados e informagbes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a

sua atuacgao;

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional;

Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao

publico;

Nas Atividades de Administragao de Servigos Municipais

Executar servigos simples de coleta, levantamento, registro, conferéncia e lancamento de dados,
preenchendo formularios, solicitacdes de materiais, demonstrativos, guias de recolhimentos, fichas
de acompanhamento, carimbando-os e fornecendo informacdes, documentos, relatérios de

sistema, arquivo eletrénico e outros;

Executar servicos simples de digitacdo, copiando de originais e/ou minutas, preparando textos e

outros de acordo com os padrées estabelecidos, conferindo os servicos realizados;

Atender ao publico, identificando as demandas, realizando cadastros, agendamento de servicos,
recebimento de requerimentos diversos, fazendo os encaminhamentos aos responsaveis e

unidades estruturais, de acordo com o assunto a ser tratado;

Realizar atividades de protocolo em geral, montando, capeando e distribuindo os processos e
demais documentos, controlando sua tramitacdo em observancia as normas e procedimentos

estabelecidos;

Manter organizados e atualizados os arquivos de processos, correspondéncias, formularios,
legislagdes e outros documentos, atendendo as solicitacdes de documentos arquivados para

disponibilizagdo as unidades internas de acordo com normas e procedimentos estabelecidos;

Receber documentos diversos de procedéncia interna e/ou externa, fazendo a triagem, a

organizacao e a distribuicdo as diversas unidades estruturais da Prefeitura;

/
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¢ Manter controle permanente dos bens patrimoniais, localizando-os, identificando-os e/ou efetuando

gravagoes, de acordo com as normas e procedimentos internos especificos;

e Executar servicos de controle de entradas e saidas de materiais, atendendo as requisicdes das

diversas unidades estruturais, realizando os registros pertinentes em sistema especifico;

e Manter controle dos combustiveis, insumos, lubrificantes e outros utilizados na frota oficial da

Prefeitura por meio de planilhas especificas, objetivando o acompanhamento do consumo;

e Executar atividades de apoio na administragdo do cemitério municipal, realizando agendamentos e
orientando com relacdo a documentagdo necessaria para o sepultamento, tomando as demais

providéncias cabiveis;

e Executar atividades que envolvem o suporte administrativo as escolas da Rede Municipal de
Educacédo, em observancia as orientagdes recebidas, preenchendo historicos escolares,
participando do controle e do acompanhamento de movimentacdo de alunos, levantando
informacdes necessarias junto as superintendéncias de ensino para regularizagdo de
documentagdes, bem como preenchendo formularios especificos para atendimento as

solicitagdes de informagdes de orgaos integrantes do sistema educacional;

e Preencher formulario, fichas, boletins, historicos escolares, tomar notas de reunibes;
e Fazer a matricula e proceder a renovacao da matricula de alunos da rede municipal;

e Executar tarefas de conferencia de cartdes de ponto de boletins de freqliéncia de servidores,
efetuando anotagbes e registros necessarios, lancando faltas, atrasos, horas extras,
insalubridade e adicional noturno, preenchendo mapas e providenciando a remessa para 0s

orgaos competentes;

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os

documentos de entrega;

e Proceder anotagbes em carteiras profissionais e fichas funcionais;

e Auxiliar no levantamento e controle do patriménio mobiliario e imobiliario da Prefeitura,
anotando e registrando os bens, identificando sua localizacdo e os responsaveis por sua
guarda, preenchendo os termos de responsabilidade e colhendo assinaturas e colocando as

plagquetas de identificacao;

e Executar as tarefas auxiliares relativas a entrada, saida. armazenamento e controle dos
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almoxarifados, conferindo os estoques, identificando as necessidades de reposicao,

elaborando mapas de controle e, sob orientacéo, os inventarios dos materiais:

e Distribuir material, de acordo com solicitacées e informar sobre a necessidade de reposicao;
e Executar sob orientagdo, cadastro de fornecedores e de servicos, auxiliar no preparo de

licitagdes, coleta de precos e alienagdes de bens e materiais inserviveis:

e Zelar pela conservagédo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer defeito de

funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

e Efetuar, sob orientacéo, levantamento de dados para relatério de atividades, estatisticas e

outros determinados pela direcéo;

e Controlar as atividades administrativas de sua area de atuacdo como a frequéncia dos
servidores, estoque e reposicao de materiais de consumo e permanente, emitindo relatorios,

mapas e outros;

e Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais, utensilios e equipamentos utilizados em sua

area de atuacao;

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua Médio completo, requerendo conhecimentos adicionais teoricos e
praticos conforme o grupo de atividades que ira realizar.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar 0 adequado e completo exercicio de suas atribuigbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacao para realizacdo de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média complexidade, que
demandam pouco esforgo cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: atencdo, concentracio,
acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizacdo. Os erros decorrentes do trabalho sao
faciimente corrigidos durante sua propria execugdo ou em atividades subseqientes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que estéo inseridos.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém alguma influéncia para formacdo da imagem da
Prefeitura, considerando-se a interface direta do ocupante ou do resultado de seu trabalho junto a

populacgéao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizacdo das

atividades relativas ao cargo:
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Relacionamento Humano
Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado contato com a populagao,
resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que s&o realizadas em espagos e
horarios que exigem convivio proximo com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

e Cuidar de sua apresentacdo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de
relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem: e

e Promover a valorizagao do individuo tratando as pessoas de maneira sobria, calma, com distincao,
seriedade, educacao e respeito.

Comunicagao
A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a
comunicagdo. Para a boa realizacao do trabalho o ocupante do cargo deve:

» Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencdo ao conteudo, a
mensagem e a linguagem.

» Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em especial nas
atividades de atendimento a populacéo.

e Ouvir com atengéo conferindo o perfeito entendimento das solicitagbes e ou orientacdes dos
municipes, superiores ou pares;

e Utilizar com atengéo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e formularios
de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informacées.

Disciplina
O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao trabalho que
realiza, observando o cumprimento das determinagdes e atribuicdes definidas, executando as atividades de
rotina com atengao permanente, dispensando supervisdo e controle continuos. Deve ainda:

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;

e Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranga relativas ao trabalho que realiza,
buscando orientacdes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e continuamente os
equipamentos de seguranca;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacéo
dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

e Atender a prioridades de servicos conforme determinagio dos superiores, considerando que os
produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos e extensos.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e produtividade. Para
isto & importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato, aplicando
rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;

e Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a maximizacdo do
esforco produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo e

solicitando ajuda sempre que necessario.
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Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestao de pessoas néo sdo exigidas aos ocupantes do cargo, sendo
importante, entretanto, a colaboracdo com seus superiores e a adogédo de atitudes e comportamentos que
mantenham o bom relacionamento entre os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e

relacionando-se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

ANEXO VIII - J
ATRIBUIGOES - GRUPO 04

CARGO SIGLA
AUXILIAR DE SERVIGOS SOCIAL MUNICIPAL ASSM

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias a administragdo dos servicos municipais. A adequada acéo do ocupante
requer conhecimentos profissionais especificos, diretamente relacionados aos processos de trabalho em que

esta envolvido, requerendo a compreensdo do funcionamento dos sistemas da Prefeitura.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que desenvolve, sendo executadas em
observancia as normas especificas, orientagées técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranca de seu
grupo de trabalho, exigindo também a programacdo de servicos e de equipes, elaboracdo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas

estabelecidas para sua area de atuacao.

Sé&o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das
especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de Administracao
Il podera absorver o exercicio de atividades tipicas dos cargos de Profissional Municipal de Administracao |I

sempre que exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Prefeitura

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantdo, apresentacdes,
planilhas, avisos, oficios, tabelas, relatorios e outros documentos, utilizando equipamentos de
processamento eletronico de dados, com a aplicacdo de ‘“softwares” especificos, conforme

demandas dos respectivos processos de trabalho;

e Coletar, reunir, tabular e analisar as informagdes necessarias a tomada de decisdes dos niveis

superiores;
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* Redigir correspondéncias, minutas de relatorios, e outros relacionados a area de atuacao,

assegurando o funcionamento do sistema de comunicacao interna e externa:

e Receber e verificar o contetido de processos e documentos relativos a area de atuacéo, emitindo
despachos padronizados de acordo com a orientagdo do superior imediato e providenciando sua
distribuicao;

* Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizacao de tarefas, emitindo pedidos e/ou
solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade e encaminhando ao superior imediato

para autorizacao;

e Utilizar meios de comunicagéo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet, telefone e outros,
necessarios ao fluxo de informacdo da sua area de atuacdo de acordo com normas internas
especificas;

* Manter permanente atualizacdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das normas, dos
procedimentos do Sistema Unico de Saude que interagem e/ou influenciam nas atividades da area
de atuacéo;

e Participar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Prefeitura:

e Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, conforme demandas dos respectivos

processos e sistemas, com aplicagao de softwares especificos ou generalistas;
e Manter a ordem, seguranca e condi¢des de conservacio e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencdo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos

a area de atuacéo, mantendo os locais limpos e arrumados:

e Realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do atendimento ao

publico;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, seminarios e palestras, em

assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area de competéncia profissional;
Nas Atividades de Suporte a Area de Saude
e Prestar atendimento aos usuarios das diversas unidades de saude municipal, agendando exames,

consultas medicas e odontologicas, tratamentos e/ou procedimentos de enfermagem, informando

os horarios, cadastrando pacientes para atendimentos gerais e em programas especiais de

/,

/
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atencao a saude, por meio de sistema especifico, encaminhando as fichas cadastrais as areas
competentes, preparando os prontuarios, fornecendo as informacées e orientagdes especificas

para a realizacao de exames, quando necessario:

Manter controle dos atendimentos realizados & populacao e demais informagdes que envolvem os
programas de saude instituidos pelos orgédos governamentais, preparando boletins, mapas,
estatisticas, relatérios de execucdo fisico-financeira e outros dados gerenciais, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos, em atendimento as exigéncias determinadas em cada
programa;

Realizar atividades que envolvem o cadastro de estabelecimentos e credenciamento de
profissionais autdnomos para prestacdo de servicos do sistema de saude do municipio, prestando
as informacdes necessarias aos interessados referentes aos documentos e requisitos exigidos,
encaminhando as solicitagbes a area competente para analise e avaliagido, realizando o
cadastramento e ou credenciamento pertinente em sistema especifico, apos o deferimento da

solicitacdo, mantendo atualizados os dados cadastrais:

Manter controle sobre os processos de requerimentos de cadastramentos médicos, para prestar
de servicos a pacientes das instituicoes hospitalares do municipio, encaminhando ao setor

competente para analise e aprovacao;

Realizar atividades que envolvem o controle das zoonozes, registrando as ocorréncias em

formulario especifico e encaminhando aos responséaveis para as providéncias cabiveis;

Executar atividades que envolvem o suporte ao laboratério de analises clinicas, requisitando e
suprindo toda a necessidade de materiais, mantendo controle de todos os exames realizados,

dentre outras;

Realizar atividades que envolvem a farmacia basica do municipio, recebendo e armazenando os
medicamentos, cadastrando os usuarios, registrando os atendimentos efetuados, mantendo
controle dos medicamentos psicotropicos em formularios especificos, preparando e enviando aos
orgdos internos e externos os balangos dos medicamentos fornecidos, de acordo com as

exigéncias;

Executar atividades do almoxarifado da saude, recebendo pedidos de compra de insumos e
medicamentos, avaliando as necessidades de aquisicao, contatando fornecedores para emisséo
de orcamentos, preparando os mapas para verificagdo dos precos fornecidos, conferindo os
materiais recebidos com as especificagdes do pedido, realizando o correto armazenamento,
langando entradas e saidas em sistema especifico, providenciando a distribuicdo as unidades

solicitantes conforme pedidos, preparando inventarios, balangos, mapas e proje¢des de consumo;
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e Cadastrar estabelecimentos em geral de acordo com as orientacdes recebidas, para subsidiar as
acbes relativas a vigilancia sanitaria, bem como realizar atendimentos a populagéo acerca de
reclamagdes, denuncias e sugestdes, encaminhando aos setores competentes para as
providéncias;

e Receber denuncias sobre possiveis casos de doencas infecto-contagiosas, encaminhando aos
setores competentes para a tomada de providéncias relativas a vigilancia epidemioldgica do

municipio;

* Realizar atividades de suporte a assisténcia psico-social, recepcionando os usuarios, efetuando os
registros pertinentes aos atendimentos realizados, produzindo relatorios, prestacdes de contas e
outros documentos, de acordo com as normas estabelecidas, controlando as entradas e saidas de

medicamentos, insumos e outros da unidade;

e Realizar atividades que envolvem os recursos humanos da area de saude do municipio,
recebendo e conferindo a documentagdo dos profissionais a serem contratados, mantendo
controle de frequéncia das equipes e informando as instituicdes que possuem servidores a
disposicao do municipio, levantando necessidades de aquisicido de vale-transporte, solicitando a
compra e realizando a distribuicdo, mantendo controle da programacdo de férias e outras
atividades pertinentes:

e Preparar as contrataces de agentes de saude envolvidos em programas especiais dos orgaos
governamentais, atendendo os candidatos selecionados, informando a documentacéo necessaria,
recebendo e conferindo os documentos e encaminhando as instituicbes indicadas para

contratacao;

e Realizar atividades que envolvem o faturamento da producdo dos servicos prestados por
estabelecimentos e profissionais da area de saude, separando, classificando e codificando os
medicamentos, materiais descartaveis, cirurgias, exames e outros, baseando-se em tabelas de

codigos especificos;

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua Médio completo, requerendo conhecimentos adicionais teoricos e
praticos conforme o grupo de atividades que ira realizar.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicées, bem como promover a melhoria e 0
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentagao para realizagcao de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

i
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O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e media complexidade, que
demandam pouco esforco cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: atenc&o, concentracéao,
acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizacdo. Os erros decorrentes do trabalho sio
facilmente corrigidos durante sua propria execucao ou em atividades subseqlentes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que est&o inseridos.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém alguma influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura, considerando-se a interface direta do ocupante ou do resultado de seu trabalho junto a

populacao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sao importantes para a boa realizacéo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
Considerando a busca de um clima de confianca nos relacionamentos, o elevado contato com a
populacao, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que sao realizadas em
espagos e horarios que exigem convivio proximo com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

e Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de
relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem: e

* Promover a valorizacdo do individuo tratando as pessoas de maneira sébria, calma, com
distincdo, seriedade, educacio e respeito.

Comunicagao
A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas &
comunicagéo. Para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:

e Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencdo ao conteudo, a
mensagem e a linguagem;

e Desenvolver a escuta de forma a promover a confianca do interlocutor, em especial nas
atividades de atendimento a populacgéo;

e Ouvir com atengéo conferindo o perfeito entendimento das solicitacées e ou orientagdes dos
municipes, superiores ou pares;

e Utilizar com atencéo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e formularios
de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informacées.

Disciplina
O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao trabalho que
realiza, observando o cumprimento das determinacées e atribuicdes definidas, executando as atividades
de rotina com atencéo permanente, dispensando supervisdo e controle continuos. Deve ainda:

» Serassiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;

e Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho que realiza,
buscando orientagdes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e continuamente os
equipamentos de seguranca;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacao

dos recursos evitando desperdicios ou perdas;
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* Atender a prioridades de servicos conforme determinacio dos superiores, considerando que os
produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos e extensos.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e produtividade.
Para isto € importante:
e Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato, aplicando
rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;
e Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a maximizacao do
esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;
e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo e
solicitando ajuda sempre que necessario.
Gestao de Pessoas
As competéncias relacionadas a gestao de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes do cargo, sendo
importante, entretanto, a colaboracéo com seus superiores e a adogdo de atitudes e comportamentos que

mantenham o bom relacionamento entre os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e

relacionando-se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

ANEXO VIII -L
ATRIBUICOES - GRUPO 04

CARGO SIGLA
AGENTE DE SERVIGOS DE EDUCAGAO E CULTURA MUNICIPAL | ASECM

Ao ocupante do cargo sao atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou processos de trabalho
completos, necessarios a produgdo dos servicos municipais, e requerem conhecimento dos processos de sua

area de atividade, exigindo a aplicagédo de conhecimentos basicos no seu campo de atuacéo.

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

especificadas, a critério do superior imediato

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservacao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutengédo e conservacdo dos materiais e equipamentos relativos a area de

atuagao mantendo os locais limpos e arrumados;

e Registrar dados e informagdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de

7
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acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua
atuacéo;

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de
competéncia profissional;

Realizar o controle de qualidade dos servicos prestados, visando melhoria do atendimento ao

publico;

Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantao, apresentacées, planilhas,
avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatérios e outros documentos, utilizando equipamentos
de processamento eletrénico de dados, com a aplicagcéo de “softwares” especificos, conforme

demandas dos respectivos processos de trabalho:

Redigir correspondéncias, minutas de relatérios, pareceres e outros relacionados a area de atuacéo,

assegurando o funcionamento do sistema de comunicacéo interna e externa:

Receber e verificar o conteudo de processos e documentos relativos a area de atuacao, emitindo
despachos padronizados de acordo com a orientacdo do superior imediato e providenciando sua

distribuicéo;

Utilizar meios de comunicagéo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet, telefone e outros,
necessarios ao fluxo de informacao da sua area de atuacdo de acordo com normas internas

especificas;

Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagdes sobre as operacdes
realizadas na sua area de atuagdo, procurando manter a uniformidade de atendimento e

compatiblizagéo das atividades;

Auxiliar na analise das solicitagbes dos servicos, conferindo a exatidao da documentacgado a partir
das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e diligenciando a solucao junto as unidades

administrativas competentes;

Nas Atividades de Apoio a Cultura

Executar tarefas auxiliares de biblioteca, classificando e catalogando livros, periddicos, informativos
€ outras publicacbes em sistema especifico, atendendo ao publico em suas demandas, controlando

os emprestimos e devolugdes e mantendo organizado e atualizado o acervo municipal,

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de

classificacéo e catalogacao adotado na Biblioteca:

/

/
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Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagédo de obras do acervo, para

identificar demandas por leitura:

Elaborar listagem relativa a livros, documento, periddicos e outras publicacdes adquiridas pela

Biblioteca para divulgacao do acervo junto aos usuarios:
Organizar bibliografias, conforme solicitacgo para trabalhos especificos;
Promover e desenvolver atividades diversas de incentivo a leitura e a pesquisa, inclusive as

referentes as datas comemorativas nacionais, estaduais, municipais e internacionais, para estimular

o interesse e formagao de habito de leitura entre criancas e adolescentes;

Nas Atividades de Apoio a Educacgio

Organizar superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituracao,

arquivo e estatistica escolar;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais da Direcéo do Estabelecimento de ensino:

Manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas, e documentos relativos a instituicao, a vida

funcional dos professores e a vida escolar dos alunos:

Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura da Direcéo da Escola;

Manter atualizada e ordenada a legislacao de ensino:

Elaborar relatorios e instruir processos no ambito da administracéo publica;

Estabelecer normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais

submetendo-as a Diregdo do Estabelecimento de Ensino:

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, requerendo conhecimentos adicionais

especificos relacionados a area de atuacdo. O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades

regulamentadas por lei pressupde formagéo obrigatéria.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicées, bem como promover a melhoria e o

aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
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ANEXO VIII -M
ATRIBUICOES - GRUPO 04

CARGO AAM
AGENTE DE ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de
processos completos de trabalho, necessarias a administragdo dos servicos municipais. A
adequada agdo do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos, diretamente
relacionados aos processos de trabalho em que estd envolvido, requerendo a compreensao do

funcionamento dos sistemas da Prefeitura.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que desenvolve, sendo executadas
em observancia as normas especificas, orientacdes técnicas e funcionais estabelecidas pela
lideranca de seu grupo de trabalho, exigindo também a programacéo de servicos e de equipes,
elaboracao e acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o

cumprimento de metas estabelecidas para sua area de atuacao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantao, apresentacoes,
planilhas, avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatorios e outros documentos,
utilizando equipamentos de processamento eletrénico de dados, com a aplicagdo de

‘softwares” especificos, conforme demandas dos respectivos processos de trabalho;

e Conferir a partir de originais, os servicos processados, assinalando e/ou corrigindo as

divergéncias encontradas;

e Coletar, reunir, tabular e analisar as informacdes necessarias a tomada de decisdes dos

niveis superiores;

¢ Redigir correspondéncias, minutas de relatérios, pareceres e outros relacionados a area

de atuacéo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagéo interna e externa;

o Receber e verificar o conteudo de processos e documentos relativos a area de atuacéo,
emitindo despachos padronizados de acordo com a orientacdo do superior imediato e
providenciando sua distribuicao;

Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizacao de tarefas, emitindo pedidos

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 — FAX.: (28) 3552-1918
http/: www.alegre.cs.gov.br — e-mail — alegre@alegre.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
CEP:29.500-000 - ALEGRE ~ ESPIRITO SANTO

e/ou solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade e encaminhando ao superior
imediato para autorizagado:

Utilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet, telefone e
outros, necessarios ao fluxo de informagéo da sua area de atuagéao de acordo com normas

internas especificas;

Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informacées sobre as
operagbes realizadas na sua area de atuacdo, procurando manter a uniformidade de

atendimento e compatiblizagéo das atividades;

Manter permanente atualizacdo da legislacdo, das politicas, das diretrizes, das normas,
dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e organizacionais que

interagem e/ou influenciam nas atividades da area de atuacao;

Auxiliar na analise das solicitagdes dos servigos, conferindo a exatidao da documentacéo
a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e diligenciando a solugéo
junto as unidades administrativas competentes;

Participar da preparagéo de programas de visitantes a Prefeitura, tomando as medidas
necessarias para recepgdo de estudantes, comitivas, autoridades, personalidades e
outros;

Participar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Prefeitura;

Utilizar equipamento de processamento eletronico de dados, conforme demandas dos
respectivos processos e sistemas, com aplicagdo de softwares especificos ou

generalistas;

Realizar inspegbes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitacdo

profissional;

Manter a ordem, seguranca e condi¢des de conservacao e higiene do local de trabalho;

Zelar pela guarda, manutengao e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos

relativos a area de atuacao, mantendo os locais limpos e arrumados;

Realizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do atendimento
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ao publico;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, seminarios e
palestras, em assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area de

competéncia profissional:

Nas Atividades de Suporte Administrativo

* Realizar atividades que envolvem processos de compra de materiais e servicos,
preparando e/ou atualizando o cadastro de fornecedores; recebendo solicitacées de
compras, realizando coleta de pregos; participando na preparacgéo, instrumentalizacao e
operacionalizacao de processos licitatérios; registrando a solicitagdo de empenho em
sistema especifico; confirmando a efetuacdo da entrega para pagamento ao fornecedor:

preparando minutas de contratos de fornecimento de bens, servicos e obras;

e Executar atividades que envolvem controle de estoque, codificacdo, conferéncia,
inspecao, armazenamento, atendimento as requisicbes de materiais, maquinas e
equipamentos, separando-os de acordo com as solicitagdes de cada unidade, registrando
entradas e saidas de materiais, controlando os niveis de consumo, participando da
apuragdo de estoque fisico para preparagdo de inventarios periddicos e emitindo

requisicbes de compras para reposicao de estoque;

e Executar atividades que envolvem o controle dos bens patrimoniais, regularizando,
incorporando, cadastrando, codificando, transferindo, participando de procedimentos
relativos a doagbes e realizacdo de leildes, preparando termos de responsabilidade,
registrando os dados em sistema especifico, emitindo relatorios periodicos e inventario

anual, de acordo com as normas e procedimentos internos;

e Realizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecdo de servidores e
estagiarios por meio de concursos publicos e/ou contratagées temporarias, providenciando
as contratagdes por meio da realizagédo de cadastros, contratos e demais documentagbes

necessarias a efetivacdo da admissao:;
e Realizar atividades que envolvem os expedientes relativos as demissdes, afastamentos,
aposentadorias e correlatos, providenciando os atos e documentacdes necessarias,

exigidos por normas internas e legislagéo especifica;

e Executar atividades que envolvem a elaboragdo da folha de pagamento, apurando
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frequéncias, controlando as concessées de direitos, vantagens e beneficios, calculando e
emitindo as guias de encargos sociais correspondentes, emitindo os relatorios e
documentos respectivos e encaminhando as areas competentes para providéncias de
pagamento;

Realizar atividades que envolvem a elaboragdo de escalas de revezamento: aquisicao e
controle da distribuicdo de vale transporte e vale refeicdo; elaboragéo e emissdo de guias
e relatorios periddicos obrigatorios; atualizacdo e organizacédo dos histéricos funcionais;
acompanhamento dos processos trabalhistas em andamento, buscando permanente

atualizacao em relacao a legislacéo trabalhista;

Participar dos levantamentos de necessidades de treinamento, providenciando os
expedientes necessarios a realizagdo de inscricdes, contatando as instituigdes,
informando aos participantes, organizando os espagos fisicos, preparando os materiais
necessarios e todos os documentos referentes ao controle da frequéncia e certificacdo dos
participantes em caso de treinamentos internos, bem como realizando outras atividades

pertinentes;

Realizar registros decorrentes da atualizagéo do Plano de Cargos e Salarios e do Sistema
de Avaliacéo de Desempenho, fazendo alteragdes, acompanhamentos e outros correlatos,

de acordo com as orientagdes recebidas e com as normas € legislagdes especificas;

Fornecer documentos e informacdes de acordo com as demandas de servidores ativos,
inativos e contribuintes, realizando apuragdes, levantamentos e pesquisas nos arquivos,
registrando as buscas realizadas, encaminhando a documentagc&do solicitada ao setor
competente para emissao das declaragdes, certidbes e/ou atendimento a outras

solicitagoes;

Realizar atividades que envolvem a manutenc¢ao corretiva e preventiva dos veiculos da
frota municipal, analisando os servigos a serem realizados, efetuando levantamentos para
cotacdo de pregos de servicos, indicando a melhor oferta e solicitando ao setor
competente o pedido de pecas, materiais e/ou servigos, acompanhando e atestando os

trabalhos executados;

Controlar o abastecimento dos veiculos da frota municipal por meio do registro dos dados
em sistema especifico, verificando a cota de combustivel do veiculo para autorizag&o ou
nao do seu abastecimento, acompanhando o consumo diario de cada veiculo em planilha

especifica, mantendo o controle do estoque de ¢leo diesel, acompanhando o valor unitario
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do combustivel, solicitando ao setor competente a complementacdo de empenhos caso

haja alteragcbes de pregos;

Manter controle da frota oficial da Prefeitura, no que concerne a agenda de utilizacéo dos
veiculos, recebendo as solicitagdes das diversas unidades estruturais, realizando a

programagao de acordo com as demandas;

Manter controle permanente dos convénios e contratos firmados para execugdo de obras
e servigos, acompanhando prazos de vencimento, encaminhando aos setores
competentes para analises de renovacdes, aditivos, encerramentos, dentre outras
medidas, organizando toda a documentagéo relativa a prestacdo de contras provenientes
da execugédo dos trabalhos e disponibilizando as informagbes relacionadas aos

desembolsos aos orgaos de controle interno e externo;

Realizar atividades de protocolo em geral, recebendo, montando, capeando e distribuindo
0os processos e demais documentos, controlando sua tramitagdo, em observancia as

normas e procedimentos estabelecidos;

Realizar servigos de suporte a operagdo da seguranga publica municipal, atendendo as
solicitacbées de servigcos da Guarda Municipal, elaborando as escalas e cronogramas de
trabalho para atendimento as rotinas e a eventos especiais, definindo as equipes
envolvidas, levantando e suprindo necessidades de materiais para os trabalhos, mantendo

controle da frequéncia dos profissionais;

Executar atividades relacionadas a locacdo de imoveis para utilizacdo das diversas
secretarias municipais, recebendo as solicitagdes, definindo a forma de contratacdo de
acordo com os valores envolvidos, encaminhando ao setor competente para aprovacao,

providenciando a publicag&o oficial apds o deferimento do processo;

Realizar atividades gue envolvem o controle, organizacdo e atualizacdo de toda a
documentacao municipal, recebendo, analisando, identificando conteudo, tipo, periodo,
prazos de arquivamento, expurgos e outros pertinentes, arquivando, atualizando,
preenchendo, cadastrando e registrando os dados em formularios e sistemas especificos,
disponibilizando ao publico documentos diversos de acordo com as demandas,

controlando os empréstimos, observando as normas e procedimentos estabelecidos;

Realizar atividades de controle e acompanhamento das secretarias das escolas

municipais, mantendo contato com d&rgdos e instituicbes de educagao, conferindo e
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analisando os histéricos escolares emitidos, acompanhando as movimentacdes de alunos,

bem como realizando outras pertinentes;

* Realizar atividades de suporte ao controle do transporte escolar estadual e municipal,

recebendo a relagdo dos alunos usuarios, selecionando-os por local de embarque,

participando da elaboracéo dos roteiros de acordo com as origens, da efetuagéo de

calculos para definicdo de tipos e quantidades de veiculos necessarios, dentre outras

pertinentes;

e Realizar atividades que envolvem a preparacdo do calendario anual das atividades do

complexo esportivo, realizando reunides com as partes interessadas, elaborando planilhas

de custos para cada evento, organizando, definindo e orientando as equipes envolvidas na

realizacdo nos eventos, preparando convites, providenciando a divulgagéo, bem como

controlando a conservagéo e manutengéo do complexo esportivo:

o Desenvolver atividades relacionadas a administragdo do cemitério municipal, atendendo

ao publico em suas necessidades, definindo a abertura ou reabertura de covas, orientando

sobre os locais de sepultamento, emitindo a documentacdo pertinente ao ébito,

encaminhando ao setor competente para montagem de processo, recebendo e arquivando

as documentagoes;

* Realizar atividades de atendimento ao publico, registrando em formulario especifico as

criticas, reclamacbes, sugestdes, agradecimentos, dentre outros, encaminhando as

unidades administrativas para conhecimento e providéncias:

e Manter controle das contas telefénicas no ambito da Prefeitura, recebendo, separando por

unidade estrutural, preparando tabelas com registros especificos dos consumos,

preparando requerimento para pagamento das contas, encaminhando ao setor

competente para quitagao;

e Executar atividades que envolvem a supervisdo, conferéncia e controle da merenda

escolar, garantindo a qualidade dos produtos e realizando sua distribuicdo de acordo com

as necessidades de cada unidade escolar;

Nas Atividades de Suporte Financeiro

e Providenciar os empenhos das despesas realizadas no ambito da Prefeitura, verificando a

disponibilidade de recursos, classificando de acordo com o elemento correspondente,
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mantendo controle dos saldos das dotagdes orgamentarias, fazendo as devidas dedugdes

em sistema especifico, informando ao responsavel as necessidades de complementacdes

orgamentarias quando for o caso;

e Realizar atividades de controle das receitas e despesas, recebendo os avisos de créditos

das instituicdes financeiras, realizando as respectivas baixas, classificando e langando os

dados em sistema especifico, emitindo relatorios necessarios ao acompanhamento do

fluxo de caixa, saldos parciais, projecdes de despesas e receitas, dentre outros:

e Efetuar os pagamentos, recebendo os processos relativos as despesas a serem quitadas,

verificando a sua exatiddo, emitindo cheques e coletando as assinaturas autorizadas,

efetuando depodsitos bancarios, anexando a documentagdo comprobatoria ao processo,

efetuando a respectiva baixa e registros necessarios em sistemas especificos;

e Atender ao contribuinte, prestando informagbes para cadastramento de empresas

comercias, prestadoras de servigos, industrias, autdbnomos, registro, reviséao e

desmembramento de imoveis e areas, recebendo e conferindo a documentagao,

realizando diligéncias em casos de imoveis, efetuando os cadastros, langando os dados

pertinentes em sistema especifico, gerando valores de impostos, emitindo os documentos

de arrecadacgéo correspondentes de acordo com o tributo devido;

e Receber e encaminhar processos administrativos e tributarios, inscrevendo em divida

ativa, providenciando a notificagdo aos devedores, atendendo aos contribuintes,

consultando e pesquisando débitos, realizando calculos de atualizagéo dos valores fiscais

devidos, cobrando taxas e multas, fazendo parcelamentos, encaminhando pedidos de

ressarcimento para analise, emitindo guias de pagamentos especificas, consultando as

quitacdes realizadas, emitindo termos e certiddes, participando da formalizagdo de

processos para cobranga judicial quando for o caso, efetuando os registros pertinentes em

observancia a legislacéo vigente e as normas e procedimentos estabelecidos;

Nas Atividades de Cidadania e Agao Social

e Atender a populacdo nas demandas que envolvem os programas sociais no ambito

municipal, estadual e federal, identificando as suas necessidades, orientando quanto a

documentacéo e requisitos necessarios, realizando os cadastros de acordo com o

beneficio a ser concedido, encaminhando ao setor competente para analise de liberagao,

informando aos interessados sobre a sua inclusdo no programa, preenchendo

formularios, registrando as informacdes de controle provenientes da execugdo dos
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programas e outros documentos pertinentes em atendimento as normas e exigéncias

legais;

Executar atividades relacionadas a realizagdo de cursos basicos para atendimento a
populag&o no incentivo ao trabalho, a geragéo de renda e outros programas, participando
juntamente com o superior imediato da definicdo dos requisitos, cronogramas, turmas e
materiais didaticos necessarios, contatando entidades e profissionais capacitados e
encaminhando para o processo seletivo e contratacdo, preparando todos os documentos

referentes ao controle da frequéncia e certificacdo dos participantes;

Executar atividades que envolvem a defesa civil municipal, notificando o setor competente
a respeito das situacdes de risco, realizando a verificagdo das areas para constatacédo da
existéncia de riscos, fazendo visitas in loco e mobilizando as areas competentes para

viabilizar as medidas cabiveis;

Nas Atividades de Desenvolvimento Agropecuario, Urbano e S6cio Econdémico

Atender as solicitagbes das Associagbes de Produtores Rurais com relagao as
necessidades de utilizagdo das maquinas da patrulha agricola mecanizada, realizando a
programacédo dos trabalhos para viabilizar o atendimento as demandas, lancando em
formulario especifico, informacdes relativas as maquinas e servicos utilizados e emitindo

a documentacao necessaria para pagamento dos trabalhos prestados;

Prestar atendimento aos contribuintes da area rural nas demandas que envolvem a
regularizacdo de imodveis junto aos orgdos competentes, fornecendo informacoes e
orientagdes gerais, apurando os respectivos impostos devidos, entregando os certificados
de cadastro de imovel rural apés a sua regularizagéo, bem como receber a documentagéo
necessaria para a confecgéo de blocos de produtores rurais, solicitagcdes de certiddes de

regularidade fiscal, aposentadoria, dentre outros;

Organizar junto as comunidades as oficinas para constituicdo de cooperativas, definindo
cronogramas, reservando os espagos para desenvolvimento das oficinas, auxiliando na
selecdo e orientagdo dos grupos indicados para dar andamento aos trabalhos, bem como

acompanhando o funcionamento da cooperativa apds sua constituicao;

Prestar atendimento aos cidadaos, recebendo processos de solicitagdes, encaminhando
para analises, pareceres e estudos para avaliagdo do seu possivel impacto urbano e/ou

para liberagdo da autorizagdo de funcionamento, realizando os devidos registros de
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movimentagdo dos processos, fornecendo informagbdes acerca da situacdo das
solicitagbes, documentos e outros, emitindo pareceres, enviando ao setor competente

para a emiss&o de alvaras de funcionamento, dando ciéncia aos requerentes;

e Fornecer suporte ao comércio, industria e outros 6rgdos em datas comemorativas,
participando de campanhas, promovendo a articulagédo entre as empresas e instituicdes

envolvidas, providenciando as a¢des para viabilizar a infra-estrutura necessaria;

e Levantar os eventos festivos do municipio para subsidiar a elaboracdo de projetos na
area de atrativos e segmentos turisticos, preparando o calendario anual das atividades,
encaminhando as informacdes aos o6rgdos externos voltados para a area turistica

objetivando sua divulgacao e apoiando na coordenacéo e logistica dos eventos;

e Fornecer o suporte necessario aos projetos de abertura de linhas de crédito especiais aos
municipes, atendendo ao publico interessado, identificando suas demandas e interesses,
fornecendo as informagdes acerca da documentagéo exigida, recebendo e conferindo os

documentos, montando o0s processos e encaminhando ao érgao competente para analise;

Nas Atividades de Transporte Coletivo e Transito Municipal

e Atender a populacdo nas demandas por realizagao de eventos em vias publicas,
recebendo os requerimentos, encaminhando-os para analise, informando ao solicitante o
parecer emitido, auxiliando nas a¢des necessarias quando da autorizacao para realizagéo

dos eventos;

e Realizar atividades que envolvem o atendimento as solicitagbes e sugestdes dos
municipes com relacdo as sinalizagdes horizontais e verticais do sistema de transito do
municipio, encaminhando os pedidos para analise, programando e controlando a

realizacao dos servigos;

e Prestar atendimento aos portadores de deficiéncia envolvendo as autorizacdes de passe
livre, conforme legislacdo vigente, recebendo os requerimentos e documentos exigidos
para realizacdo dos exames periciais, confeccionando as carteirinhas de acordo com as

autorizacbes emitidas, cadastrando os beneficiarios em sistema proprio;

Nas Atividades de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer
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e Cadastrar artesdos, musicos, artistas, culinaristas e outros profissionais em projetos
culturais do municipio, orientando quanto a elaboracgao e registro de estatutos para criagéo
de associagbes, quanto a eleicdo de diretoria, cadastrando as associacdes criadas e

fornecendo a infra-estrutura de apoio a divulgagéo e consecucéo dos projetos;

e Fornecer o suporte necessario a realizagdo de eventos culturais particulares e de
comunidades, recebendo os requerimentos e encaminhando aos responsaveis para
analise, realizando agendamentos para atuacdo de pessoal de apoio, acompanhando a
montagem da estrutura, realizando visitas aos eventos para incentivar e fortalecer o

intercambio cultural, certificando-se da ordem e devolugéo do material utilizado;

e Fornecer suporte necessario ao desenvolvimento das atividades administrativas das
secretarias das escolas e manter ordenada e atualizada toda a legislagdo referente ao

ensino;

e Cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais da Direcdo do Estabelecimento de
ensino, mantendo atualizada a documentacgé&o relativas a instituicao e a vida funcional dos

professores e a vida escolar dos alunos.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino medio completo, requerendo conhecimentos
adicionais especificos relacionados a area de atuagéo.
O exercicio e/ou provimento para realizagao de atividades regulamentadas por lei pressupde
formacéo obrigatéria e registro no Orgdo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma
suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigbes, bem como
promover a melhoria e 0 aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos

trabalhos executados, possibilitando sua movimentagéo para realizagdo de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média complexidade,
com variacdes que demandam iniciativa para a solugdo de problemas, exigem esforgo cognitivo
para seu aprendizado além de elevada atengdo, concentracdo e atendimento a normas e
procedimentos para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil
deteccio durante sua execucdo ou nas atividades subsequentes a sua realizagéo, sendo que

seus impactos podem comprometer os produtos e ou servicos além de causar prejuizos
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administrativo-financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e |
interfaces previstas para o cargo tém significativa influéncia para formagéo da imagem da
Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulagdo junto & comunidade, empresas,
fornecedores, clientes e municipes.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa
realizagdo das atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando que o clima confianca no de trabalho e o bom relacionamento humano sao
resultantes dos esforcos de todos, que o comportamento de uma equipe e resultado do
comportamento de seus componentes e, observando o elevado nimero de atividades junto a
outras instituicbes e fornecedores ou de atendimento e interface com o publico, o ocupante do
cargo deve:
* Apresentar-se com distingao, propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacao pessoal para o exercicio das atividades, em especial as que compreendem
0 contato externo a instituicdo e atendimento ao publico;
* Promover sempre a valorizagéo do individuo, tratando as pessoas de maneira formal,
calma, com disting&o, seriedade, educacéo e respeito; e
e Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios pautando sua
acao diaria e relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e transparéncia.
Comunicagao
As atividades do cargo envolvem atendimento aos profissionais da instituicio, instituicées
externas, empresas, fornecedores, municipes e/ou orientacédo de equipes, exigindo o
desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao. Assim a boa
realizagao do trabalho pressupde que o ocupante do cargo procure:
» Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em especial
nas atividades de atendimento a populacéo;
e Utilizar a empatia, a observacdo e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas do interlocutor:
e Ouvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagbes e ou
orientagdes dos municipes, superiores ou pares:
* Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencao ao
conteudo, a mensagem e a linguagem: e
* Utilizar com ateng&o as regras e cuidados relativos & escrita, junto aos documentos
relatérios e formularios de trabalho, para o atendimento preciso e correto registro dos
fatos, dados e informacoes.
Disciplina

O ocupante do cargo deve cumprir e orientar o cumprimento das normas relativas ao trabalho
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observando as determinagbes e atribuicdes definidas, executando as atividades de modo

atento e orientado para a conquista dos padrdes de qualidade e atendimento aos prazos.

Deve ainda:

Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando
sua disponibilidade a necessidade dos servicos;

Conhecer, aplicar e/ou orientar seus pares para a aplicagéo dos procedimentos técnicos,
uso de meétodos e instrumentos necessarios ao bom desenvolvimento das atividades;
Aplicar e promover a aplicagdo das normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho
e equipamentos que utiliza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo
utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de seguranga;

Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado para a melhor
aplicagao dos recursos evitando desperdicios ou perdas:

Atender as prioridades de servigos, considerando a importancia da articulacéo entre as
atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos: e

Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e informacotes de
dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizacdo das atividades, considerando a

melhor aplicagéo dos recursos institucionais, o melhor desempenho, maxima produtividade e o

cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos para os produtos e servicos . Para

isto & importante:

» Pesquisar e promover a adog&o de novas praticas, técnicas e ferramentas buscando
maior agilidade com redugéo de custos e ganhos nas relagdes custo x beneficio,
alem da maior efetividade na alocacgéo dos recursos:

e Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizag&o do esforco produtivo
e resultados com permanente e efetiva administrag&o do tempo:

* Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho que
propiciem agilidade e a qualidade na realizago das tarefas:

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe e demais equipes de
trabalho, mantendo-se informado e contextualizado com as prioridades do setor e da
instituicao, oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario; e

* Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de

solugéo de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto & equipe, pautando seu comportamento

a partir da inten¢ao de construir um clima positivo e orientado para a valorizacéo das pessoas e

da instituicdo. Quando em
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atividades de orientagao de equipes e ou grupos deve promae—f 0 res—p%fiﬂfcﬁuﬁ/i_dade, obomclimaea
cordialidade nas relagdes. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a tomada de decisdes
considerando a observancia e respeito as “normas técnicas’ e ao “rigor técnico”, em especial nas atividades que

envolvam uso de recursos frageis e ou escassos, ou que envolvam a movimentagéo de pessoas.

ANEXO VIII -N
ATRIBUIGOES - GRUPO 05

CARGO SIGLA
AGENTE TECNICO MUNICIPAL ATM

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias a administracdo de servicos municipais. A adequada acéo do ocupante
requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas areas de Contabil, Tecnologia da Informatica,
Seguranga do Trabalho, Edificacées, Agricola e outras afins diretamente relacionadas aos processos de
trabalho que desenvolve e/ou lidera. Sua atuacdo demanda o conhecimento inteiro e minucioso dos sistemas

da Prefeitura.

O cargo requer o monitoramento continuado das atividades que executa e/ou lidera, envolvendo a
participagéo, formacéo e lideranca de equipes, de acordo com as estratégias da Prefeitura e das orientacées
técnicas da respectiva area profissional, exigindo também programacado de servicos e de equipes, a
elaboragdo e acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o
cumprimento de metas estabelecidas para sua area de atuagdo. Sua atuacgéo devera estar permanentemente

voltada para avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de trabalho.

Sé&o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composicao, integracdo, elaboracéo,
controle, tabulagé&o, apuracdo, andlise e avaliacdo de dados e informagdes, estudos estatisticos,
indices, planejamento, organizacdo, supervisdo, programacdo e acompanhamento, necessarias a

tomada de decisbes:

* Redigir e elaborar correspondéncias, pareceres, relatorios, demonstrativos. quadros, minutas de

convénio, contratos, termos de concessao, termos de parceria e correlatos;

e Controlar a execucdo e/ou executar trabalhos de natureza técnica integrantes da sua area de
atuacao, de acordo com padrées, normas, metodologias e instrucdes determinadas para o

desenvolvimento dos sistemas de administragéo e producédo de servicos municipais da Prefeitura;

]
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Participar da elaboragdo de orcamentos, indices estatisticos, pesquisas, levantamentos, estudos
contabeis e econdmico-financeiros, relatorios e outros assemelhados, necessarios ao planejamento,

controle e avaliagao da operacionalizacao dos sistemas da sua area de atuacao;

Acompanhar e participar do desenvolvimento de programas e projetos especificos de sua area de
atuacdo, avaliando os resultados obtidos, em atendimento as necessidades de servicos
demandados;

Manter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informagdes técnicas referentes a

sua area de atuagao de forma a facilitar a localizacdo e consultas necessarias;

Prestar informacdes técnicas a populacéo sobre os servicos prestados pelo Municipio de acordo com

a area de atuacao;

Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, abrangendo sua participacdo no
desenvolvimento, utilizacdo e avaliacdo de softwares e aplicacbes destinadas aos sistemas de
administragdo e producéo da Prefeitura;

Realizar inspegdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitagao profissional;

Analisar e interpretar projetos técnicos, leis, regulamentos e instrucoes relativas a assuntos de sua

area de atuacéo, para fins de aplicagdo, orientacéo e assessoramento:

Participar da formulagdo e implementagdo de diretrizes, politicas publicas e planejamentos

estratégicos, colaborando com dados e informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

Manter a ordem, seguranca e condicdes de conservacéo e higiene do local de trabalho:

Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos, relativos a

area de atuacdo, mantendo os locais limpos e arrumados;

Realizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do atendimento aos

municipes;

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area

de competéncia profissional;

Nas Atividades Técnicas Administrativas

(4
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Realizar atividades contabeis cujas tarefas envolverﬁ“oontrole, orientagdo e execucao dos processos
de elaboracdo de balangos, balancetes, demonstrativos contabeis e financeiros; controle de
informacdes de alocacdo contabil, composicdo, analise e distribuicdo de custos: e participagdo nas
auditorias contabeis e operacionais:

Executar atividades financeiras cujas tarefas envolvem operagdes de financiamento desembolso,
controle, orientacéo e execugdo dos processos de movimentagdo dos recursos financeiros e analise

de contratos, financiamentos e outros:

Monitorar a operacionalizacio do sistema de controle financeiro, acompanhando a classificacdo das
receitas e despesas, elaborando os boletins, relatérios e outros documentos relativos a
movimentacéo do caixa, realizando analise critica da conciliagdo de contas, identificando erros e

providenciando acertos no sistema:

Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras instituices para formalizar, tramitar e prestar

contas dos recursos financeiros e materiais:

Realizar calculos, projecées, previsées orcamentarias, estudos de sazonalidade para subsidio a

gestao e programacéo financeira da Prefeitura;

Executar atividades que envolvem a gestdo da execugao orgamentaria municipal, controlando e
acompanhando os saldos e necessidades de complementagdes orgamentarias, tomando as medidas

pertinentes para garantir a correta e fiel aplicacao dos recursos programados

Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou execugao dos processos de
compra de materiais e servicos, orientando as equipes envolvidas, analisando cadastros de
fornecedores, participando da definicdo de processos de aquisicao, preparando e operacionalizando
licitagdes quando necessario, controlando e acompanhando os contratos de fornecimento de bens,

servicos e obras, dentre outras atividades pertinentes:

Realizar a atividades que envolvem a gestao do almoxarifado, controlando e acompanhando os
processos relacionados a movimentacdo de estoques, codificacdo, conferéncia, inspecao,
armazenamento, orientando a apuragédo de estoque fisico para elaboracdo de relatorios e inventarios

periodicos, dentre outras atividades pertinentes;

Executar atividades de informatica cujas tarefas envolvem desenvolvimento de sistemas e
aplicativos, estruturacdo de banco de dados, instalacdo e manutengdo de redes de computadores,
codificacéo de programas, construcéo e atualizagdo de dados no site da Prefeitura, manutengao dos
equipamentos, dados e informacdes inseridas na internet e nos aplicativos, atendimento aos usuarios

solucionando problemas de funcionamento de hardware e software:
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e Realizar atividades voltadas para a area de seguranga do trabalho, Inspecionando locais, instalaces

€ equipamentos da Prefeitura verificando condi¢oes de trabalho visando identificar irregularidades em
observancia as normas de Seguranca e utilizacdo adequada dos equipamentos de protecao,
prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos, examinando as condicées
das ocorréncias, identificando causas, propondo providéncias cabiveis, apresentando sugestbes e
medidas de seguranca, orientando os servidores envolvidos na execucao dos trabalhos quanto aos
servicos de alto risco, a prevencao de doencas ocupacionais e acidentes, a correta utilizacao de

equipamentos de protecéo individual, assegurando o cumprimento da legislacao pertinente:

mpar‘ticipar de reunides, pesquisas, planos e programas de trabalho subsidiando a gestéo e execucao
de orgamento e a elaboracéo de planejamento estratégico, bem como discutir politicas publicas para
que as acbes da prefeitura sejam direcionadas para atendimento as demandas e prioridades da
comunidade;

* Realizar especificacées técnicas de projetos, equipamentos, maquinas, materiais e outros, fazendo o

detalhamento de acordo com normas e padrbes estabelecidos:

Nas Atividades Técnicas de Obras e Infra-Estrutura

* Realizar levantamentos topograficos, de acordo com as solicitacbes recebidas, fazendo medicdes e
mapeamentos de acordo com normas técnicas especificas, encaminhando os dados coletados ao

setor competente para confeccdo da planta do terreno:

e Executar trabalhos técnicos de suporte a elaboragcdo de projetos, programas, pesquisas e outros
relacionados a area de infra-estrutura e obras, acompanhando o desenvolvimento e implantacédo de

acordo com orientagdes, normas e procedimentos e emitindo pareceres:

e Analisar documentos, informacdes, projetos, plantas e outros, efetuando calculos, instruindo

processos, emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas;

» Elaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servicos e outros, utilizando técnicas e

software especificos, em atendimento as demandas da area de atuacgo:

e Vistoriar e acompanhar obras, servicos e edificacées em execucdo sob responsabilidade do
Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento da legislagdo em vigor, dentro de sua
esfera de competéncia;

»  Efetuar pesquisas de campo para elaboracéo de projetos e atendimento as solicitagdes;

e Participar da atualizacao e organizacdo da base cartografica do Municipio, utilizando técnicas e

sistemas especificos:
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* Realizar levantamentos, monitoramentos topograficos, hidrograficos e outros, utilizando instrumentos

de precisao, fornecendo dados necessarios para subsidiar estudos técnicos e elaboracéao de projetos:

* Manter controle dos materiais e equipamentos necessarios a execucao de servigos urbanos,

disponibilizando as equipes de trabalho:

e Orientar, acompanhar e/ou executar atividades técnicas de infra-estrutura e manutengdo urbana,
predial, hidraulica, elétrica, eletrénica, mecanica e outras de acordo com as demandas internas das

unidades estruturais da Prefeitura:

Nas Atividades Técnicas de Desenvolvimento Agropecuario, Urbano e Sécio Econémico

e Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das atividades agropecuarias,
realizando visitas as propriedades, orientando e prestando esclarecimentos sobre as formas mais
adequadas de trabalho para ampliar a produtividade, a inovacdo, a competitividade, a eficiéncia e a
rentabilidade dos negdcios, proporcionando servicos gue fomentem a capacitacdo do produtor,
promovendo reunides e discutindo assuntos com a finalidade de melhorar a qualidade de vida das

comunidades rurais;

e Participar da elaboracdo de projetos técnico-financeiros para captagdo de recursos através de
programas governamentais de incentivo ao desenvolvimento agropecuario e socio-econdémico, bem
como planos de negocios focados na vocagdo produtiva de cada area, objetivando promover

investimentos e sustentabilidade econémica do municipio;

e Atender os agentes financeiros e outras instituicbes responsaveis pela liberacao dos recursos para
projetos de desenvolvimento agropecuario e socio econdmico do municipio, providenciando e
encaminhando todos os documentos e informacbes necessarias a formalizacédo e tramitacdo dos
processos, elaborando informativos para prestacao de contas dos recursos financeiros e materiais
envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos técnicos operacionais estabelecidos em

cada contrato/convénio:

e Oferecer o suporte necessario a realizacdo de agbes voltadas para a preservacado do meio ambiente
do municipio, disponibilizando materiais, insumos, equipamentos, organizando equipes de trabalho e
acompanhando as atividades de reflorestamento e recuperacao de areas degradadas, de

conservagao de recursos hidricos, dentre outras:

e Identificar problemas e causas de desativagéo e degradacéo das areas urbanisticas, promovendo
diagnostico da situacdo atual, registrando as informagées topograficas através de fotografias,

filmagens e outros documentos;

/\.
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*  Disponibilizar informacées basicas e técnicas aos publicos externo e interno, acerca do crescimento
demografico da cidade, da organizagéo urbanistica, do perimetro urbano e areas do municipio, do
Uuso e ocupacao do solo, dentre outras pertinentes:

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, de natureza profissionalizante, requerendo
conhecimentos adicionais especificos relacionados a area de atuacéo.
O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacéo
obrigatoria e registro no Orgao Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacéo para realizacdo de novas atividades.

#

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e complexas, sendo
necessario iniciativa para a inovacéo e solugdo de problemas. Demanda esforco cognitivo para seu
aprendizado com necessidade de permanente atualizacdo técnica e elevada atencéo, concentracéo e
atendimento a normas e procedimentos para sua realizacdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo, em
geral, de dificil deteccéo durante sua eXecucao ou nas atividades subseqientes a sua realizacédo, sendo
que seus impactos geralmente comprometem os produtos e ou Servicos, causam perda de recursos,
prejuizos financeiros e desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo
tém significativa influéncia para formacéao da imagem da Prefeitura.

A realizagdo de atividades que envolvem fiscalizacao, controle, movimentacao e alocacéo de recursos ou

insumos exigem maximo rigor no atendimento as regras e leis para sua elaboracéo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades com elevada interface junto ao publico externo e a formacéao

tecnica exigida para a realizacao das mesmas. o ocupante do cargo deve:

* Apresentar-se com distincéo, propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacao pessoal para o exercicio das atividades, em especial as que compreendem o contato
externo a instituicdo e o atendimento ao publico:

*  Promover sempre a valorizacao e humanizagdo do atendimento, tratando as pessoas de maneira
formal, calma, com distincao, seriedade, educacéo e respeito:

e Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios, pautando sua acéo diaria e
relacionamento na formalidade, etica, respeito, honestidade e transparéncia;

e Colaborar com seu superior e demais chefias na construgcao de um bom clima de trabalho,
mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com seus pares; e

e Estimular o desenvolvimento profissional dos demais servidores da Prefeitura valorizando o

//\
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conhecimento, estudo e aprimoramento técnico.
Comunicagao
A natureza das atividades do cargo que inclui a orientacdo de equipes, atendimento a profissionais
internos e externos, interface com representantes de empresas, fornecedores e municipes exige o
desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo. Assim, a boa realizacdo do
trabalho pressup6e que o ocupante do cargo procure;

e Ouvir com atencdo, promovendo a confianga do interlocutor e conferindo o perfeito
entendimento das solicitacées e ou orientagdes dos municipes, superiores ou pares:

e Buscar sempre a escolha de linguagem, mensagens e contetidos adequados a compreensao
dos interlocutores, expressando-se sempre de forma serena, clara e estruturada:

* Certificar-se continuamente sobre o nivel de compreenséo das mensagens e contetdos por
parte de seus interlocutores, especialmente nas atividades que envolvem a orientacdo de
equipes, garantindo a correta execucao dos servicos;

» Utilizar a empatia, a observacao e busca de compreensao das necessidades e expectativas do
interlocutor;

e Utilizar com ateng&o as regras relativas a escrita, na elaboracdo de documentos, relatérios e
formularios de trabalho, para o bem elaborado e correto registro dos fatos, dados e
informacdes.

Disciplina
O ocupante do cargo deve realizar as atividades de modo atento, seguindo rigorosamente os requisitos e
normas técnicas regulamentadas para sua area de atuacao, promovendo seguranca e confianca durante a
pratica de suas atividades, orientando para a conquista dos padroes de qualidade, quantidades e prazos
definidos pela instituicao.
Deve ainda:

e Ser assiduo, cumprindo a carga horéria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
disponibilidade a necessidade da atividade, da supervisao e da comunidade;

e Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao trabalho que realiza,
buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os
equipamentos de seguranga e de protecéo individual:

*  Atender as prioridades do servico considerando a importancia da articulacao entre as atividades
para gestao de recursos e prazos de producao;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado para a melhor
aplicagéo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

* Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e informacdes de dados
confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades, considerando a melhor
aplicag&o dos recursos institucionais, o melhor desempenho, a maxima produtividade e o cumprimento dos
prazos e critérios de qualidade definidos para os servicos. Para isto & importante:

e Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagdo do esforco produtivo e

resultados, com permanente e efetiva administracdo do tempo;
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f e Pesquisar e promover a adogéo de novos métodos, técnicas e praticas buscando maior |
agilidade, menor esforco e maior efetividade e qualidade na alocagéo dos recursos:
» Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe e demais equipes de trabalho,
mantendo-se informado e contextualizado com as prioridades do setor e da instituicao,
oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario; e
» Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugao
de problemas intra e intersetoriais.
Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo deve trabalhar considerando sua influéncia pessoal e responsabilidade técnica junto
aos demais profissionais da instituicao em especial junto a sua equipe, para tanto deve:
» Comportar-se com intencdo de construir um clima positivo e orientado para a valorizagao das
pessoas e da instituicao;
* Desenvolver sua capacidade de perceber diferencas individuais, buscando as melhores
caracteristicas, habilidades e competéncias, para orientar a distribuicdo de tarefas:
e Colaborar com as demais chefias, seus superiores e equipes para a tomada de decisdes
considerando a aplicagéo dos conhecimentos e procedimentos relativos a sua area de atuacio,
com foco na observancia e respeito as “normas técnicas’ e ao “rigor técnico”; e
* Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizacdo de acdes relacionadas a gestao de

pessoas, orientando e oferecendo suporte, capacitagéo profissional, solucao de conflitos e

desenvolvimento do bom clima de trabalho.

ANEXO VIII - O

ATRIBUIGOES - GRUPO 06

CARGO ' ~ SIGLA
FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAL FTM
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes do sistema de administracdo e producdo da
Prefeitura, que exigem, para sua execucao, a aplicagdo sistematizada de conhecimentos profissionais
adquiridos por meio de formacao académica de nivel superior, na area de Ciéncias Contabeis acrescidas de
conhecimentos especificos necessarios aos processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos serao
aplicados em areas especificas do campo de suas atividades, inclusive na orientacéo técnica a servidores que

integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenacao, o desenvolvimento, a organizacdo, o controle e a execucdo de
projetos, necessarios a implementag&o dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administragdo Superior
da Prefeitura e/ou orientacao e lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico, medio ou superior,

dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agbes do cargo s&o desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que exige do ocupante a aplicagdo
de conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia com as
diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragdo Superior, cabendo a execucao de atividades
tais como as detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior

imediato.

DESCRICAOQ DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranca e as condicbes de conservacgao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencéo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a
area de atuacéo, mantendo os locais limpos e arrumados;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional:

e Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a

continuidade do funcionamento dos sistemas de administracdo e producéo da Prefeitura:
Nas atividades de Fiscalizagao Tributaria
e  Executar atividades de fiscalizacdo de rendas, inspecionando imoveis, estabelecimentos comerciais
e industriais, de prestacdo de servicos e outros, lavrando autos de infracdo, termos e outros

documentos fiscais na cobranca dos tributos devidos:

e Participar do planejamento, controle, avaliagéo, execugdo e acompanhamento das politicas de

fiscalizag&o e divulgacédo de arrecadacao do municipio;

e Lavrar termos, intimagées, notificacées de lancamento, auto de infracdo e auto de apreensao;

examinar bens moveis e imoveis, mercadorias, documentos e livros fiscais, comerciais e arquivos do

/
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sujeito passivo da obrigac&o tributaria: emitir parecer em processos de consulta e de regime especial,
extinguir, suprimir e excluir crédito tributario:

e Executar atividades relacionadas a tributacao, arrecadacéo e fiscalizagdo do cumprimento das

obrigacdes tributarias pelos contribuintes municipais;

» Proceder ao langamento de oficio, por meio de auto de infracéo e/ou notificacao

fiscal, constituindo os créditos tributarios respectivos;
* Levantar dados e informacées econémico-fiscais:
e Fazer Cadastramento e recadastramento imobiliario e de atividades;
* Realizar Plantao Fiscal emitindo relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas:

* Realizar inspegdes, vistorias, levantamentos e avaliagbes nos locais onde sejam exercidas atividades

passiveis de tributacao;

* Realizar atividades especiais de acompanhamento e controle das receitas tributarias e transferéncias

constitucionais;
e Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas:
* Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;
*  Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizagao externa;

e Fazer o cadastramento de contribuintes, proceder os langamentos, a cobranca e o controle do

recebimento dos tributos:

» Verificar, em estabelecimentos comerciais a existéncia e a autoridade de livros e registros fiscais

instituidos pela legislacao especifica:
» \Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes:
e Investigar a evas&o ou fraude no pagamento dos tributos:
e Informara processos referentes a avaliacao de imoveis:

e lavrar autos de inflagdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,

responsabilidade, intimacédo e documentos correlatos:
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* Propor a realizagéo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

e Promover o langamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas:

e Sugerir medidas e proposicées voltadas para o aprimoramento da legislaco tributaria municipal,
fiscalizagao fazendaria e administracéo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema

arrecadador do municipio, objetivando o incremento das receitas proprias;

e Emitir relatorio periodico sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a

respeito das irregularidades encontradas:

*  Colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobiliario e Fiscal do Municipio, bem como na emiss&o

das guias de pagamento:

e Colaborar no levantamento de débitos dos contribuintes auxiliando na emissao de guias;

»  Exarar pareceres técnicos e informacées em processos tributarios.

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo em Ciéncias contabeis, requerendo
conhecimentos adicionais especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuacao.
O exercicio e/ou provimento para realizagcéo de atividades regulamentadas por lei pressupde formagao
obrigatéria e registro no Orgéo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentacéo para realizacio de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e complexas que demandam
desde a padronizacdo de procedimentos a iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que
requerem decisbes originais, além de julgamento, planejamento, organizag&o e integracdo com outros
processos e atividades. Exigem permanente atualizacéo e estudo, rigor técnico e visao sistémica para sua
realizagcdo. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil detecgéo, sendo que seus impactos
geralmente comprometem os produtos, servicos, relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e,
quando ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacao

da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulacdo de

/

Parque Getalio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 — FAX.: (28) 3552-1918
http/: www.alegre.es.gov.br - e-mail - alegre@alegre.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
CEP: 29.500-000 — ALEGRE —~ ESPIRITO SANTO

r dados e informacdes de uso e divulgacéo restrita queﬁ se"u*tifiizgdidsgeﬂbﬁuTnanuseados incorretamente

poderé&o acarretar prejuizos para o clima organizacional.

A realizacdo, orientacdo e ou lideranca de equipes e profissionais para exercicio de atividades que
envolvem o controle, movimentacéo e alocagao de recursos ou insumos exigem responsabilidade sobre os
valores correspondentes, transparéncia, ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com

maximo rigor no atendimento as regras e leis para sua elaborac&o.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa realizagcdo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
comportamental e ator significante para a construcéo e manutengdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuacao. Por estes motivos deve:

* Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentacéo pessoal
para o exercicio das atividades;

e Promover a valorizacdo do ser humano, tratando as pessoas com atencéo, educagéo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando estabelecer
um clima de confianca nas relacées;

»  Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito & instituicao, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios;

e Colaborar com a Administracdo Municipal para a construcdo de um bom e produtivo clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os integrantes
de toda a instituicao: e,

e Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando o estudo e o
aprimoramento pessoal e profissional.

Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientagao para realizacio do trabalho, indicando fluxos, processos e
procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploracédo de contetdos e de informacées de dominio
especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas
a comunicacgdo. Assim para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:

» Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas internas e
externas com atencéo e valorizagio do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugdo das questdes e ou problemas:

e Utilizar a empatia, a observacéo e busca de compreensao das necessidades e expectativas de seus
interlocutores;

» Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e conteudos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizacdo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagao;

e Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo escrita, realizando de modo preciso,

continuo, consistente e bem elaborado, o registro de contetdos, estudos, pesquisas e relatorios de

r
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sua area de competéncia. LRI > 9
Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos relativos ao trabalho
executando as atividades com elevada atencdo, orientado para a seguranca, alcance das metas de
trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos padrées de qualidade.
Deve ainda:

* Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;

e Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao trabalho que realiza, buscando
evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de
seguranca e de protecdo individual:

e Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execucao;

e Atender a prioridades dos servicos considerando a importancia da articulacéo entre as atividades,
para gestao de recursos e prazos estabelecidos:

e Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacdes confidenciais; e,

» Participar e estimular a participacdo dos profissionais em agbes de qualificacdo e campanhas,
atendendo as definicdes e necessidades da gestao municipal.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo plangjar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a realizacdo das
atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas relagdes de custo e beneficio e o
cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos para os servigos. Para isto & importante:

e Organizar o trabalho, atender as prioridades dos Servicos e orientar as equipes com foco na
maximizacao e otimizacdo dos processos, melhor utilizando e alocando os recursos, insumos,
equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimento as prioridades institucionais e da
comunidade;

e Utilizar e promover a utilizacdo dos equipamentos, ferramentas e infra-estrutura com cuidado,
respeitando e observando as instrugdes e orientacdes técnicas para seu maximo aproveitamento e
durabilidade;

* Pesquisar e promover a adogao de novas técnicas e ferramentas buscando maior agilidade, reducao
de custos e maior efetividade na alocacdo dos recursos:

e Aplicar e orientar com relagéo a utilizacdo de métodos e técnicas de trabalho, uso de ferramentas e
ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade desejada para a realizacéo das
tarefas; e,

» Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solucao de
problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu comportamento para

construir um clima positivo e orientado para a valorizacdo das pessoas e da instituicdo. Deve, para tanto:

e Promover o respeito e facilitar as relagées entre pares, superiores e equipes;
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Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisées considerando os técnicos relacionados as
atividades de sua responsabilidade:

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de atuacdo e formacao,
pautado em fatos concretos e na analise detalhada dos elementos que compdem o trabalho e o
problema, buscando apoio do superior imediato sempre que necessario:

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugéo de conflitos e
organizagéo do esforgo coletivo:

Acompanhar com detalhe a delegacdo de trabalho aos profissionais e equipes, monitorando e
avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as acdes, quando necessario:
Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as metas a serem
alcancadas;

Valorizar as diferencas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades e competéncias
de cada um, para orientar a distribuicdo das tarefas:

Gerir as relagdes considerando o impacto das intervengoes, resultados e atividades previstas para o
trabalho, buscando a satisfacao e seguranca da comunidade; e,

Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar

um clima de respeito, confianca e integracao.
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ANEXO VIII - P
ATRIBUIGOES - GRUPO 07

CARGO SIGLA
GRUPO MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR GMNS

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades dos sistemas de administragdo e producéo da Prefeitura, que
exigem, para sua execucéo, a aplicacdo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio de
formagao académica de nivel superior, nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Biblioteconomia,
Ciéncias Sociais, Engenharia, Agronomia, Arquitetura, Urbanismo e Meio Ambiente e outras afins, acrescidas de
conhecimentos especificos necessarios aos processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos serdo
aplicados em éreas especificas do campo de suas atividades, inclusive na orientacao técnica a servidores que

integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizagdo, o controle e a execucdo de
projetos, pesquisas, analises, projecdes e outros em areas especializadas de nivel superior, necessarios a
implementacédo dos objetivos dos sistemas e das estrategias da Administracdo Superior da Prefeitura e/ou
orientaco e lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou superior, dirigindo trabalhos, de

forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agbes do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que exige do ocupante a aplicacéo
de conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia com as
diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administracdo Superior, cabendo a execucao de atividades
tais como as detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior

imediato.

DESCRIGAOQ DAS ATIVIDADES ANCORAS

e Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a partir das
orientacOes e estratégias da Administragdo Superior da Prefeitura, planejando servicos e atividades,
definindo e solucionando problemas, coordenando a realizacéo de pesquisas, analises, planos e

projetos em sua area de atuagéo profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de ac&o;

»  Fazer cumprir em sua area de atuacdo, as solugdes definidas para o desenvolvimento das atividades
dos sistemas de administracdo e producdo da Prefeitura, bem como as orientacées para a
implantacdo de atividades politicas, diretrizes e recomendaces estabelecidas pela Administracao

Superior;

e Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando

_/
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resultados provaveis;

e Coordenar a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos em sua area de especializacao;

e Promover a adequada utilizacdo dos recursos disponiveis (materiais, humanos, financeiros e outros);

e Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios & operacionalizacao
dos sistemas de administragdo e producdo da Prefeitura, buscando a otimizacdo dos servicos
realizados;

* Acompanhar as investigagdes de pericias técnicas em sua area de competéncia profissional,

analisando laudos, pareceres ou relatorios emitidos pelo profissional competente;

e Coordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados da area de atuacao, de forma

isolada ou em equipes de trabalho;

e Realizar estudos e pesquisas em sua area de competéncia profissional, subsidiando a tomada de

decisdo da Administragdo Superior;

e Fazer analises e projecdes sobre assuntos de sua area de especialidade, inclusive como

complemento a atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura;

e Controlar, acompanhar e analisar a execucdo de trabalhos técnicos contratados a terceiros,
verificando a compatibilidade dos resultados intermediarios e finais, com os objetivos e padroes

estabelecidos pelo da Prefeitura;

e Coordenar trabalhos junto as diversas unidades estruturais da Prefeitura, em assuntos de sua

especialidade;
e Coordenar a elaboragéo de contratos, projetos e outros documentos de interesse da Prefeitura:
e Acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia:

*  Desempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua
esfera de competéncia.

e No desempenho do cargo sera exigida do ocupante a operagdo de equipamentos de processamento
eletronico de dados, abrangendo sua participagdo no desenvolvimento, utilizacdo e avaliacdo de

“softwares” e aplicagbes destinadas aos sistemas da Prefeitura;

Independente da area de atuagao especifica é responsabilidade de todo ocupante do cargo, a execugao

de tarefas tais como:
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* Manter a ordem, seguranca e as condicées de conservacao e higiene do local de trabalho:

e Zelar pela guarda, manutencéo e conservacao dos materiais, utensilios e equipamentos relativos &
area de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional:

* Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a

continuidade do funcionamento dos sistemas de administracdo e producéo da Prefeitura.

]

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo conhecimentos adicionais
especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuacao.
O exercicio e/ou provimento para realizacao de atividades regulamentadas por lei pressupde formacao
obrigatéria e registro no Orgéao Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e 0
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando

sua movimentagao para realizacio de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e complexas que demandam
desde a padronizacdo de procedimentos & iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que
requerem decisOes originais, além de julgamento, planejamento, organizacéo e integragdo com outros
processos e atividades. Exigem permanente atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua
realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
geralmente comprometem os produtos, servicos, relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e,
quando ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacao
da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente est&o relacionadas com o acesso e manipulacao de
dados e informagbes de uso e divulgacao restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente

poder&o acarretar prejuizos para o clima organizacional.

A realizagdo, orientacdo e ou lideranca de equipes e profissionais para exercicio de atividades que
envolvem o controle, movimentagao e alocagéo de recursos ou insumos exigem responsabilidade sobre os
valores correspondentes, transparéncia, ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com

maximo rigor no atendimento as regras e leis para sua elaboracao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagao das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
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e ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia T
comportamental e ator significante para a construcdo e manutencéo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuacdo. Por estes motivos deve:

* Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentacao pessoal
para o exercicio das atividades:

* Promover a valorizagéo do ser humano, tratando as pessoas com atencao, educacéo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando estabelecer
um clima de confianga nas relacées;

* Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito & instituicao, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios:

e Colaborar com a Administragdo Municipal para a construcao de um bom e produtivo clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os integrantes
de toda a instituicdo: e,

e Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando o estudo e o
aprimoramento pessoal e profissional.

Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientacéo para realizagdo do trabalho, indicando fluxos, processos e
procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploracdo de conteudos e de informacdes de dominio
especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas
a comunicagéo. Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

* Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas internas e
externas com atencao e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugdo das questdes e ou problemas;

» Utilizar a empatia, a observacéo e busca de compreensao das necessidades e expectativas de seus
interlocutores;

e Expressar-se observando a correta e completa compreenséo das mensagens e conteudos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagado com uso atento da linguagem, organizagao dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagao;

e Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo escrita, realizando de modo preciso,
continuo, consistente e bem elaborado, o registro de conteudos, estudos, pesquisas e relatorios de
sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos relativos ao trabalho
executando as atividades com elevada atencédo, orientado para a seguranca, alcance das metas de
trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos padrées de qualidade.
Deve ainda:

e Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade:

e Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao trabalho que realiza, buscando
evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de

seguranca e de protecao individual;

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 - FAX.: (28) 3552-1918 / Y
http/: Ww }_\”,‘;11\__‘__3,;_1" 5,00V, br — e-mail - alegrewalegre.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE — ES
CEP: 29.500-000 — ALEGRE — ESPIRITO SANTO

Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execugao;

Atender a prioridades dos servicos considerando a importancia da articulacao entre as atividades,
para gestao de recursos e prazos estabelecidos:

Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacdes confidenciais; e,

Participar e estimular a participacéo dos profissionais em acdes de qualificagdo e campanhas,

atendendo as definicbes e necessidades da gestdo municipal.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a realizagido das

atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas relagcdes de custo e beneficio e o

cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos para os servicos. Para isto & importante:

Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servicos e orientar as equipes com foco na
maximizacao e otimizagdo dos processos, melhor utilizando e alocando os recursos, insumos,
equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimento as prioridades institucionais e da
comunidade;

Utilizar e promover a utilizacdo dos equipamentos, ferramentas e infra-estrutura com cuidado,
respeitando e observando as instrucées e orientacdes técnicas para seu maximo aproveitamento e
durabilidade;

Pesquisar e promover a adog&o de novas técnicas e ferramentas buscando maior agilidade, reducéo
de custos e maior efetividade na alocacdo dos recursos;

Aplicar e orientar com relaco a utilizacdo de métodos e técnicas de trabalho, uso de ferramentas e
ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade desejada para a realizacdo das
tarefas; e,

Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solucdo de

problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu comportamento para

construir um clima positivo e orientado para a valorizacao das pessoas e da instituicdo. Deve, para tanto:

Promover o respeito e facilitar as relagées entre pares, superiores e equipes;

Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os técnicos relacionados as
atividades de sua responsabilidade;

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de atuacdo e formagao,
pautado em fatos concretos e na analise detalhada dos elementos que compdem o trabalho e o
problema, buscando apoio do superior imediato sempre que necessario;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solucdo de conflitos e
organizacao do esforco coletivo;

Acompanhar com detalhe a delegacdo de trabalho aos profissionais e equipes, monitorando e
avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as acbes, quando necessario;
Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as metas a serem

alcancadas;

/.
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¢ Valorizar as diferencas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades e competéncias
de cada um, para orientar a distribuicdo das tarefas:

»  Gerir as relagées considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades previstas para o
trabalho, buscando a satisfacao e seguranca da comunidade: e,

* Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar

um clima de respeito, confianca e integracao.
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CARGO ' T"ﬁ"* SIGLA ]

AUDITOR MUNICIPAL { AM

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades no ambito de Auditoria da Prefeitura, que exigem,
para sua execugao, a aplicagdo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio
de formag&o académica de Nivel Superior na area de Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas e
Administracdo na area da saude acrescidas de conhecimentos especificos quando necessarios aos
processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientacdo
tecnica a servidores que integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenagao, o desenvolvimento, a organizagao, o controle e a
execugao das atividades de de auditoria, necessarios a implementacdo dos objetivos dos sistemas e
das estrategias da Prefeitura Municipal dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes,

assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agbes do cargo exigem do ocupante a aplicagcao de conhecimentos relacionados aos diversos
processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia com as diretrizes, metas e prioridades
estabelecidas pela Administracdo Superior, cabendo a execucao de atividades tais como as

detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de auditoria emitindo

pareceres, opinides e outros pertinentes;

e Executar as atividades de controle das atividades Prefeirura municipal de Alegre,

alicercados na realizacdo de auditorias, com as finalidades da Legislacao vigente;

* Promover diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagéo de politicas, diretrizes e planos a implantagc&o, manutencdo e funcionamento
da administracdo Municipal;

* Apoiar o controle externo no eexercicio de sua missao institucional:

e Emitir relatorios. Auditorias, inspecbées, pareceres e outros procedimentos voltados a
identificar e sanar possiveis irregularidades encontradas:

=3 . _ 7
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e Emitir Instrugbes Normativas de observancia obrigatéria no ambito da administracéo
Municipal estabelecendo padronizag&o sobre a forma de controle e esclarecer as duvidas
existentes;

* Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagéo, rescisdo e celebracéo de convénios,
contratos, ajustes, acordos, processos licitatérios e outros no ambito da Administracdo

Municipal;

e Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolugéo e aplicacdo da legislagéo ;

e Fazer cumprir as solugdes definidas para o desenvolvimento das atividades da da

Administracao Municipal;

e Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e

especificando resultados provaveis;

e Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
operacionalizagdo das atividades da Administracdo Municipal, buscando a otimizagao dos

servicos realizados;

e Implementar o Sistema de Controle e avaliacdo no nivel Municipal, como instrumento

basico de orientacao e regulagao das decisdes da Administracao Municipal;

e No apoio ao Controle Externo o auditor devera organizar e executar, por iniciativa propria
ou por solicitacao do Tribunal de Contas a programacao trimestral de Auditoria operacional
nas unidades administrativas sob seu controle, mantendo a documentacao e relatorios
organizados, especialmente para verificagdo do controle externo e realizar auditorias nas
contas dos responsaveis sob seu controle , emitindo relatorios, recomendacdes e

pareceres;

e Apoiar a regularidade e eficiéncia da execugdo dos programas da Administragcao

Municipal avaliando o cumprimento das metas previstas nos programas competentes

o Desempenhar outras atribuicbes que na forma da lei que regulamenta a profisséo se

incluam na sua esfera de competéncia.

Independente da area de atuacéo especifica € responsabilidade de todo ocupante do cargo, a

/]
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execucgao de tarefas tais como:

* Manter a ordem, seguranca e as condi¢oes de conservacao e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutencédo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos
relativos a area de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas,
ministrando cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e
relacionados com sua area de competéncia profissional.

» Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para
manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de administracdo e producéo da
Prefeitura.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo conhecimentos
adicionais especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuacéo.
O exercicio e/ou provimento para realizagéo de atividades regulamentadas por lei pressupde
formacao obrigatoria e registro no Orgao Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma
suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicdes, bem como
promover a melhoria e o aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos

trabalhos executados, possibilitando sua movimentagéo para realizago de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientacdo e solugdo de
processos até iniciativa para a inovagéo e ou solug&o de problemas que exigem proposicoes
originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizagéo e
integragdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizaco e estudo, rigor técnico e visao sistémica para sua realizacao.

Os erros decorrentes do trabalho séo, em geral, de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem,
causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou
desgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada

influéncia para formacao da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulacdo de dados e
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informacdes de uso e divulgacéo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente

poderao acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das se'g'uintes competéncias sao importantes para a boa

realizac&o das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como

referéncia técnico-comportamental e ator significante para a manutengdo de um bom clima

organizacional. Deve ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuacao. Por

estes motivos deve:

Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacao pessoal para o exercicio das atividades:

Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atencdo, educac&o,
receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a
individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas relacées:

Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito & instituicdo, transparéncia e
honestidade, defendendo os interesses institucionais junto & administracdo municipal,
servidores, instituicdes, fornecedores e usuarios; e

Colaborar com a Administragdo Municipal para a construcdo de um bom e produtivo clima
de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com

os integrantes de toda a instituicéo.

Comunicagao

As atividades do cargo envolvem a orientagdo para realizacdo do trabalho, promovendo seu

embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploracdo de

conteudos e de informagbes de dominio especifico do profissional que exigem o

desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicacéo. Assim para a

boa realizag&o do trabalho o ocupante do cargo deve:

Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com
atencdo e valorizacdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugéo das questdes e ou problemas;

Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das
necessidades e expectativas de seus interlocutores;

Expressar-se observando a correta e completa compreensao das mensagens e contelidos
por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem,

organizaga&o dos conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de
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comunicacgao; e

e Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicacdo escrita, realizando de
modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de
conteudos, estudos, pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais
relativos ao trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a
defesa dos interesses institucionais
Deve ainda:

o Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da
comunidade;

e Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da
instituicao.

e Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execugao;

e Atender a prioridades dos servicos, respeitando rigorosamente os prazos legais e
considerando a importancia da articulagéo entre as atividades, para gestao de recursos e
prazos estabelecidos; e

e Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagdes confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagao das
orientacdes para a realizacdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho,
produtividade, ganhos nas relagdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios
legais para os servigos. Para isto & importante:

e Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servicos, orientando
sua equipe com foco na maximizagao e otimizac@o dos insumos, prazos e resultados;

e Utilizar e promover a utilizacdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional,
orientando os demais servidores na sua correta interpretagdo, atendimento e aplicagao;

e Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior
seguranca, resolutividade, redug&o de custos e maior efetividade do trabalho; e

e Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de

soluc&o de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu

comportamento para construir um clima de confianca e seguranca institucional. Deve, para
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tanto

Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;

Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugbes de problemas:
Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solucéo de
conflitos e organizag&o do esforgo coletivo.

Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade,
moralidade, transparéncia, seguranca e protecao institucional.

Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e
interessados informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcancadas;
Orientar as relacdes considerando o impacto das intervencoes, resultados e atividades
previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranca da Prefeitura e da
comunidade; e

Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada

procurando criar um clima de respeito, confianca e integragéo.

ANEXO VIII - ANEXO VIII -R
ATRIBUIGOES - ATRIBUIGOES DO QUADRO SUPLENTAR

CARGO

SIGLA

TECNICO DE OFICINA MECANICA TOM

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas a regulagem, conserto, substituicdo, chapeacéo e

pinturas de pegas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanica.

SZo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

Manter a ordem, seguranca e condicdes de conservagao e higiene do local de trabalho;

Zelar pela guarda, manutencao e conservacado dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacdo mantendo os locais limpos e arrumados;
Registrar dados e informagdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua

atuagao;

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

/
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competéncia profissional;

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao

publico;

Nas Atividades de Mecanica de Veiculos e Maquinas Pesadas

e Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou

utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

e Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao, diferencial e outras

que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

e Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e

controle e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

e Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacéo de

combustivel, transmisséo, direcdo, suspenséo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos

apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular,

¢ Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e

especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculo e de maquinas pesadas,

Nas atividades de chapeacgao

e Reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos e guarda-malas,

desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pegas a

sua forma original,

e Aplicar material anticorrosivo, utilizando pinceis e trinchas, para proteger a chapa;

e Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado;

e Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instalandd

outras, para manter a carroceria em bom estado;

Nas Atividades de Manutengao em Instalagdes Elétricas de Veiculos e Maquinas Automotoras

e Colocar e fixar quadros de distribuicéo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramenta
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Nas Atividades de Pintura em Veiculos

manuais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a parte geral da instalacao elétrica:

Executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e cabos elétricos, utilizando equipamento

materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento a montagem:;

ligar os fios & fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante, pa
completar a instalagao;

Testar a instalacéo, fazendo-a funcionar em situacdes reais, para comprovar a exatiddo do trabalho

executado;

Testar os circuitos da instalag&o, utilizando aparelhos apropriados, para detecta partes ou pecas
defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, materiais isolantes e

outros, para devolver a instalagao elétrica normais de funcionamento;

Limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e

jatos de ar, para deixa-las em condigdes de iniciar o trabalho de pintura;

Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as emendas, a fim de

corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

Proteger as partes que nao devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam

atingidas pelo jato de tinta;

Preparar tintas para aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos, substancias diluentes

secantes;

Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a superficie a ser
pintada;

Abastecer de tinta o deposito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressao do ar e do bocal do

aparelho;
Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do servico;

Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

pal

/
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COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

4° série do 1° grau E CURSOS DE Mecanica realizados no SENAI ou treinamento especifico realizado na
propria Prefeitura ou em instituicdes que oferecam cursos em mecanica, chapeamento, pintura de latarias,
sistema elétrico e outros.

Experiéncia

O cargo nado exige experiéncia do ocupante.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco espago
de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho séo facilmente corrigidos durante sua propria execugao,
sendo seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

As atividades previstas para o cargo tém pouca ou nenhuma influéncia para formacéo da imagem da Prefeitura
considerando-se que os contatos de seus ocupantes com a comunidade sao restritos, sendo suficiente para o
profissional o conhecimento da estrutura fisica e do manuseio dos insumos e ferramentas relacionadas a sua
area de atuagao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacéo, higiene e limpeza pessoal. Também € importante
sua disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com o trabalho de sua equipe.
Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para
que possa entender as necessidades e colocagdes de seus superiores, pares da equipe e municipes, dando
continuidade aos trabalhos de forma satisfatéria e evitando situagdes de conflito.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, aléem das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinagoes e
atribuicdes definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:
e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e controle continuo;
e  Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
e FEvitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranga obrigatorias a
realizacdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha,
utilizando correta e continuamente os equipamentos de protecao individual, e

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengédo e cuidado para a melhor aplicagao dos
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recursos, evitando desperdicios ou perdas.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do tempo,
dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto € importante:
e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo
superior imediato;
e Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas de
sua equipe, conforme indicacéo de producéo realizada por seu superior imediato;
e Buscar a maximizagao do esfor¢co produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho e
utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas:
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de ocorréncia de falhas nos
equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; e
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e solicitando
ajuda sempre que necessario.
Gestao de Pessoas
O ocupante do cargo nao tem responsabilidade para com a gestao de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promog¢ao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus

pares e superiores de modo disponivel e educado.

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro — Alegre/ES - Tel.: (28) 3552-2312 - FAX.: (28) 3552-1918 /
http/: Www aleore.es.0ov. br — e-mail — alegre@alegre.es.gov.br |




2
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
CEP:29.500-000 - ALEGRE — ESPIRITO SANTO

) ANEXO VIl - T
ATRIBUIGOES - ATRIBUICOES DO QUADRO SUPLENTAR
CARGO SIGLA

OPERADOR DE MICRO INFORMATICA omMI

Ao ocupante do cargo sao atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou processos de trabalho
completos, necessarios a administragdo dos servicos municipais, e requerem conhecimento dos processos de

sua area de atividade, exigindo a aplicagio de conhecimentos basicos no seu campo de atuacéo.

Séo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

e Manter a ordem, seguranga e condi¢cées de conservacio e higiene do local de trabalho:

e Zelar pela guarda, manutencéo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuagéo mantendo os locais limpos e arrumados:
e Registrar dados e informacdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua

atuacao;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de

competéncia profissional.;

e Realizar o controle de qualidade dos servicos prestados, visando melhoria do atendimento ao publico;

Nas Atividades de Administragao de Servigos Municipais

e Verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher os recursos necessarios ao

processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

e Definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas:

e Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a tarefa a ser

executada;

e Elaborar manual de operagao de programas, contendo instrugoes sobre as rotinas operacionais;
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¢ Digitar dados e emitir relatérios, observando os programas em execucéo, detectando problemas e/ou
falhas na execugdo das tarefas e, quando necessario solicitar ao responsavel pela unidade a
providencia de solucgdes;

* Manter copias de seguranga dos sistemas e informacdes existentes:

e Prestar orientagdo aos usuarios de sistemas e programas utilizados na Prefeitura:

e Emitir relatorios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com as normas preestabelecidas

(pela chefia da unidade);

» Tomar os cuidados e providencias de conservacdo e manutencéo recomendadas pelos fabricantes dos

equipamentos;

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

2° grau completo, acrescido de curso de operador de computador.

Experiéncia
Minimo de 365(trezentos e sessenta e cinco) dias no exercicio de atividades similares as descritas para

classe.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média complexidade, que
demandam pouco esforco cognitivo para seu aprendizado, sendo necessario: atengéo, concentracao,
acatamento a regras, normas e procedimentos para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sao
facilmente corrigidos durante sua propria execucdo ou em atividades subsequentes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que estéo inseridos.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém alguma influéncia para formacdo da imagem da
Prefeitura, considerando-se a interface direta do ocupante ou do resultado de seu trabalho junto a

populagao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagao das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano

Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado contato com a populagao,
resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico e as que sdo realizadas em espacos e
horarios que exigem convivio préximo com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

e Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade e grau de

relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e

e Promover a valorizagcdo do individuo tratando as pessoas de maneira sobria, calma, com
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distincéo, seriedade, educaco e respeito.

Comunicagao

A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a

comunicagéo. Para a boa realizacdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

Disciplina

Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencéo ao conteudo, a
mensagem e a linguagem.

Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em especial nas
atividades de atendimento a populacao

Ouvir com atencao conferindo o perfeito entendimento das solicitagcdes e ou orientagdes dos
municipes, superiores ou pares:

Utilizar com atencdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos documentos e

formularios de trabalho, para o preciso e correto registro dos dados e informacées.

O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos ao trabalho que

realiza, observando o cumprimento das determinagées e atribuicdes definidas, executando as atividades de

rotina com atencéo permanente, dispensando supervisao e controle continuos. Deve ainda:

Ser assiduo e pontual ac trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas
horérias estabelecidas;

Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho que realiza,
buscando orientagdes para evitar acidentes e riscos e utilizando correta e continuamente os
equipamentos de seguranca;

Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado para a melhor
aplicagéo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Direcdo Defensiva sempre que em atividades
relacionadas a condugéo de veiculos e ou movimentacao de cargas; e

Atender a prioridades de servicos conforme determinagao dos superiores, considerando que os

produtos de seu trabalho fazem parte de processos mais complexos e extensos.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e produtividade. Para

isto € importante:

Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato, aplicando
rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho:

Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a maximizacédo do
esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

Desenvolver as atividades que envolvem manutencao, condugdo de veiculos ou quaisquer usos
de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de produtividade e reducédo de
custos relacionados a prevengédo de quebras e ou falhas; e

Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho, oferecendo e

solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestdo de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestao de pessoas nfo séo exigidas aos ocupantes do cargo, sendo
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importante, entretanto, a colaboragédo com seus superiores e a adogdo de atitudes e comportamentos que
mantenham o bom relacionamento entre os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e

relacionando-se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

~ ANEXOVIII -U
ATRIBUICOES - ATRIBUICOES DO QUADRO SUPLENTAR

CARGO SIGLA
MESTRE DE OBRAS MO

Compreendem os cargos que se destinam a organizar, coordenar, comandar e controlar os trabalhos de
construcéo civil em geral.
Sé&o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel das

especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

Manter a ordem, seguranga e condi¢cdes de conservagéo e higiene do local de trabalho;

e Zelar pela guarda, manutengao e conservagéo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a

area de atuacado mantendo os locais limpos e arrumados;
e Registrar dados e informacdes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua

atuacao;

e Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua éarea de

competéncia profissional;

e Realizar o controle de qualidade dos servigos prestados, visando melhoria do atendimento ao
publico;

Nas Atividades de Maquinas e Mecanica

e Estudar o programa de producéo, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e outros

documentos, para avaliar as necessidades de mao de obra, materiais, equipamentos e prazos;

e Controlar o pessoal sob sua supervisdo, proceder a distribuicdo das tarefas e elaborar as escalas de

trabalho:

e Orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de assegurar o cumprimento dos
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padroes técnicos estabelecidos;

e Conferir a quantidade e qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;

e Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucdo dos trabalhos, bem como

providenciar para que se corrijam eventuais imperfeicoes verificadas;

e Executar ou acompanhar a execucdo das tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e

responsabilidade da obra;

e Comunicar-se com os técnicos de edificacdo e engenheiros da Prefeitura, prestando informagoes e

recebendo orientacdes concementes aos trabalhos em desenvolvimento nas obras;

e Controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus subordinados para tomar e propor

providéncias relativas a pessoal,

e Zelar pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua supervisdo, explicando-lhes as normas de

seguranca, bem como os cuidados e precaugoes a serem adotadas;

e Providenciar a limpeza, manutencédo e guarda, bem como conserto e substitui¢ao, quando necessario,

das ferramentas e equipamentos utilizados nos trabalhos;

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

Primeiro Grau Completo, curso de treinamento para mestre de Obras realizado pela Prefeitura.

Experiéncia
Intersticio minimo de 1.095(um mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Agente de Ob

Manutencao e Reparo

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo aprendizado requer pouco espago
de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho sao facilmente corrigidos durante sua propria execugao,
sendo seus impactos pouco significativos sobre os resultados da tarefa executada.

As atividades previstas para o cargo tém pouca ou nenhuma influéncia para formacgéo da imagem da Prefeitura
considerando-se que os contatos de seus ocupantes com a comunidade s&o restritos, sendo suficiente para o
profissional o conhecimento da estrutura fisica e do manuseio dos insumos e ferramentas relacionadas a sua

area de atuacao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

y
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O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias s&o importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:
Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante do cargo indica a
necessidade de cuidados basicos quanto & apresentacéo, higiene e limpeza pessoal. Também € importante sua
disponibilidade e boa vontade em participar e colaborar para com 0 trabalho de sua equipe.
Comunicagao
E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta e compreensao para que
possa entender as necessidades e colocacdes de seus superiores, pares da equipe e municipes, dando
continuidade aos trabalhos de forma satisfatoria e evitando situagdes de conflito.
Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua, além das regras e
procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com rigor o cumprimento das determinagbes e
atribuicées definidas, realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:
e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisao e controle continuo;
e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e as cargas horarias
estabelecidas;
o  Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca obrigatoérias a realizagéo
das tarefas, ao manuseio dos equipamentos € as relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta
e continuamente os equipamentos de protecéo individual; e
e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencéo e cuidado para a melhor aplicacao dos
recursos, evitando desperdicios ou perdas.
Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor aproveitamento do tempo,
dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-estrutura. Para isto &€ importante:
e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas e/ou indicados pelo
superior imediato;
e Alcancgar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o atendimento as metas de
sua equipe, conforme indicagao de produgéo realizada por seu superior imediato;
e Buscar a maximizacdo do esforco produtivo aplicando as técnicas mais indicadas para o trabalho e
utilizando com agilidade os equipamentos e ferramentas;
e Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de ocorréncia de falhas nos
equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade ou qualidade de insumos; &
e Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe, oferecendo e solicitando
ajuda sempre que necessario.
Gestdo de Pessoas
O ocupante do cargo nao tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas devendo somente apoiar seus
superiores na promogao de um bom clima de trabalho evitando participar de conflitos e relacionando-se com

seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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