
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL Nº. 001, de 21 de Julho de 2011.

“INSTITUI  O  NOVO  PLANO  DE  CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PÚBLICOS  DO  MUNICÍPIO  DE  JERÔNIMO
MONTEIRO-ES.”

O  PREFEITO MUNICIPAL DE JERÔNIMO MONTEIRO,  no  Estado  do  Espírito
Santo, no uso de suas atribuições legais, faz saber que a Câmara Municipal
APROVOU e eu SANCIONO e PROMULGO a seguinte Lei Complementar:

CAPÍTULO I
Das Disposições Preliminares

Art. 1º. Esta Lei Complementar dispõe sobre a instituição, implantação
e gestão das carreiras, remuneração e valorização dos servidores do Quadro
Geral da Prefeitura Municipal de Jerônimo Monteiro-ES.

Parágrafo Único - A gestão das carreiras dos servidores das áreas de
Saúde e Educação do Município será definida em Lei Complementar específica,
tendo a presente Lei como fonte subsidiária.

Art. 2º. O Regime Jurídico Único dos servidores do quadro de pessoal
Municipal é de natureza Estatutária.

Art. 3º.  A política de Pessoal da Prefeitura Municipal de Jerônimo
Monteiro-ES,  será  fundamentada  na  valorização  do  servidor,  com  base  na
dignificação da função pública, tendo por objetivo os seguintes princípios:

I – profissionalização e aperfeiçoamento dos servidores;

II – sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no serviço
público;

III – remuneração compatível com a complexidade e a responsabilidade
do cargo;

IV – condições para realização pessoal;

V – instrumento de melhoria das relações;

VI – remuneração e promoção dos servidores de acordo com o tempo de
serviço,  merecimento  apurado  através  de  instrumentos  de  desempenho  e
aperfeiçoamento profissional.

Art. 4º. Para efeito desta Lei, considera-se:

I - servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo público;

II - cargo público de  carreira:  unidade  de ocupação  funcional  do
quadro de pessoal, preenchido por servidor público efetivo, com criação,
remuneração, quantitativo, atribuições e responsabilidades definidos em Lei
e  direitos  e  deveres  de  natureza  estatutária  estabelecidos  em  Lei
Complementar;

III - função  pública:  é  o  conjunto  de  atribuições,  atividades  e
encargos não integrantes de carreira providos em caráter transitório e nos
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termos da Lei;

IV - vencimento: é o valor mensal atribuído ao servidor pelo efetivo
exercício do cargo público;

V - remuneração:  é  a  retribuição  pecuniária,  representada  pelo
vencimento mais adicionais e outras vantagens;

VI - quadro de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissão, cujo número e vencimento são fixados em lei, estruturados segundo
a natureza e complexidade dos cargos que as compõem;

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

VIII - carreira:  conjunto  de  cargos  agrupados  segundo  sua
natureza e complexidade e estruturados em classes, escalonados em função do
grau de responsabilidade e das atribuições da carreira; 

IX - grau:  posição  do  servidor  no  escalonamento  horizontal  de
determinada carreira, cuja mudança depende de progressão, efetivada mediante
avaliação de desempenho combinada com tempo de serviço;

X - administração central: composto pelas Secretarias Municipais e
que tem como objetivo planejar, integrar, coordenar e executar as ações de
organização e funcionamento da máquina administrativa municipal;

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

CAPÍTULO II
Do Quadro Geral De Cargos

Seção I
Da Composição do Quadro

Art.  5º.  O  Quadro  Geral  de  Cargos  é  integrado  por  cargos  de
provimento efetivo, excetuado os cargos previstos nos Planos de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos Profissionais de Saúde e da Educação e estão
subdivididos em 02 (dois) grupos, que posteriormente se subdividem em 03
(três) níveis:

I - Grupos Operacional;

II - Grupo Técnico Administrativo;

a ) Cargos de Nível Fundamental – CNF;

b ) Cargos de Nível Médio – CNM;

c ) Cargos de Nível Superior – CNS.

§ 1º.  A denominação e o quantitativo dos cargos a que se refere o
“caput” deste artigo são os constantes dos Anexos I e VII desta Lei.

§ 2º. Os Grupos poderão ser divididos em Subgrupos, que determinarão
a tabela de vencimentos base do funcionário.
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Seção II
Do Ingresso e das Atribuições

Art.  6º.  A  atividade  administrativa  permanente  é  exercida  na
administração direta, por servidores ocupantes de cargo público, em caráter
efetivo ou em comissão, ou de função pública.

Art. 7º. Os cargos de provimento efetivo no serviço público municipal
são  acessíveis  aos  brasileiros  e  o  ingresso  dar-se-á  atendidos  os
requisitos de habilitação em concurso público de provas ou de provas e
títulos.

§ 1º. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se dá sempre na Carreira e
Grau de referência iniciais do cargo.

§  2º.  As  exigências  para  ingresso,  o  quantitativo  de  vagas  e  a
descrição das atribuições dos cargos do Quadro Geral constam do Anexo VII.

§ 3º.  Os concursos públicos para o provimento de cargos do Quadro
Geral serão voltados a suprir as necessidades do Município de Jerônimo
Monteiro-ES, podendo exigir conhecimentos e/ou habilitações específicas,
respeitados os requisitos definidos no Anexo V.

§ 4º. O município reservará percentual de até 20% (vinte por cento)
dos cargos previstos, a serem preenchidos por portadores de deficiência,
observadas as exigências peculiares do cargo.

§ 5º. O prazo de validade do Concurso Público será de até 02 (dois)
anos,  podendo  ser  prorrogado  uma  única  vez  por  igual  período  da  sua
validade.

§ 6º. É assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Jerônimo
Monteiro, a indicação de 01 (um) membro dentre os servidores filiados para
integrar as comissões responsáveis pela realização de concursos.

Art. 8º.  O servidor aprovado em concurso público cumprirá estágio
probatório de 03 (três) anos, com início na posse e final na investidura
permanente no cargo concursado.

Art. 9º. Prescindirá de concurso público a nomeação para os cargos de
confiança e em comissão, de livre nomeação e exoneração.

Art. 10. Para atender necessidade temporária de excepcional interesse
público, poderá haver contratação temporária, nos termos do inciso IX do
art.  37  da  Constituição  Federal  e  deverá  ser  matéria  de  legislação
específica.

Art. 11. Para aquisição da estabilidade e da progressão horizontal é
obrigatório a avaliação especial de desempenho por comissão instituída para
esta finalidade e estabelecida em regulamento próprio.

Art. 12.  Os direitos e deveres dos servidores são os constantes do
Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Jerônimo Monteiro.

CAPÍTULO III
Da Progressão Horizontal

Art.  13. Progressão  horizontal  é  a  passagem  do  servidor  público
efetivo do grau em que se encontra para o grau subseqüente da carreira a
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que pertence.

§ 1º. Para a concessão da progressão, serão observados os seguintes
requisitos:

I - encontrar-se no efetivo exercício de seu cargo;

II - cumprir o interstício de cinco anos de efetivo exercício;

III - ter  recebido  05  (cinco)  avaliações  satisfatórias  de  seu
desempenho individual, desde a sua progressão anterior, nos termos em que
dispuserem as normas legais pertinentes.

§ 2º. Nos casos de afastamento por motivo de licença para tratamento
de saúde, superior a 90 (noventa) dias, a contagem de interstício será
suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o
tempo de que trata este artigo.

§  3°. Não  prejudica  a  contagem  de  tempo  para  os  interstícios
necessários  para  a  progressão  horizontal,  a  nomeação  para  cargo  em
comissão,  a  designação  para  função  de  confiança,  a  cessão  para  outros
órgãos  do  Município  e  para  as  associações  de  classe  do  funcionalismo
público.

Art. 14. A classificação dos cargos e remunerações constantes deste
plano  é  fixada  em  09  (nove)  carreiras  escalonadas  I  a  IX  que  foram
subdividas em 03 (três) grupos conforme suas especificações, atribuições e
nível  de  escolaridade.  Para  cada  carreira  foram  definidos  graus
correspondentes de A a G.

Art.  15.  O  Servidor  fará  jus  à  progressão  horizontal  após  o
cumprimento do estágio probatório e a cada 05 (cinco) anos de efetivo
exercício.

I - a progressão horizontal será no percentual de 7% (sete por
cento), obedecido o interstício de 05 (cinco) anos;

II - para  aquisição  da  progressão  horizontal  é  obrigatório  a
avaliação  especial  de  desempenho  por  comissão  instituída  para  esta
finalidade e estabelecida em regulamento próprio;

III - o servidor investido legalmente em cargo público terá direito a
progressão horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 16. Perderá o direito à progressão o servidor que, no período
aquisitivo:

I - sofrer punição disciplinar em que tenha sido:

a ) aplicada pena de suspensão;

b ) exonerado ou destituído, por penalidade de cargo em provimento
em comissão ou cargo de confiança que estiver exercendo.

II - afastar-se das funções específicas de seu cargo, excetuados os
casos previstos como de efetivo exercício nas normas estatutárias vigentes
e na legislação pertinente às carreiras de que trata esta Lei.

III -  Nas  hipóteses  previstas  no  inciso  II  deste  artigo,  o
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afastamento  ensejará  a  suspensão  do  período  aquisitivo  para  fins  de
progressão e contará para tais fins, o período anterior ao afastamento,
desde  que  tenha  sido  concluída  a  respectiva  avaliação  periódica  de
desempenho individual.

Art. 17. O Servidor só mudará de cargo mediante aprovação em Concurso
Público.

CAPÍTULO IV
Do Sistema de Avaliação de Desempenho

Art. 18. Fica instituído o sistema de avaliação de desempenho, com a
finalidade de aferição do desempenho do servidor no cumprimento de suas
atribuições, o que permitirá assim o seu desenvolvimento profissional no
serviço público.

§ 1°. Compete à Secretaria Municipal de Administração a gestão do
sistema de avaliação de desempenho.

§ 2°. A avaliação periódica de desempenho será um processo semestral
ou  anual  e  sistemático  de  aferição  do  desempenho  do  servidor,  e  será
utilizado para fins de programação de ações de capacitação e qualificação e
como critério para a evolução funcional, compreendendo:

I – aprovação em estágio probatório;

II – progressão horizontal;

Art.  19.  A  avaliação  será  feita  por  uma  comissão  especial  de
avaliação de desempenho, designada pelo Prefeito Municipal e poderá ser
assessorada por uma empresa técnica especializada.

Art. 20.  As avaliações de desempenho serão dotadas de modelos que
venham a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as
condições  que  serão  exercidas,  observadas  no  mínimo  as  seguintes
características fundamentais:

I - assiduidade funcional;

II - idoneidade moral;

III - produtividade;

IV - qualidade no trabalho;

V - responsabilidade;

VI - iniciativa;

VII - disciplina;

VIII - integração.

§  1º.  É  assegurado  ao  Sindicato  dos  Servidores  Municipais  de  Jerônimo
Monteiro, a indicação de 01 (um) membro ou uma quantidade paritária ao
número total de membros, dentre os servidores filiados para integrar a
comissão de avaliação de desempenho.

§ 2º. O Sistema de Avaliação de Desempenho será implantado por ato
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administrativo do Chefe do Executivo Municipal no prazo de até 06 (seis)
meses contados da data de publicação desta Lei, garantida a participação do
Sindicato dos Servidores Públicos Municipais na elaboração do sistema de
avaliação.

CAPÍTULO V
Dos Cargos de Provimento em Comissão e Funções de Confiança

Art.  21.  Cargos  em  comissão são  aqueles  destinados  ao  livre
provimento e exoneração, de caráter provisório, destinando-se apenas às
atribuições de direção, chefia e assessoramento.
 

§ 1º. Os cargos de provimento em comissão da Prefeitura Municipal de
Jerônimo Monteiro, são de livre nomeação e exoneração com recrutamento
amplo.

Art. 22. O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissão ou
função  de  confiança  pode  optar  pelo  vencimento  do  respectivo  cargo  em
Comissão ou função de confiança que estiver ocupando ou pela continuidade
de percepção da remuneração de seu cargo efetivo conforme o disposto no
artigo 48 desta Lei.

CAPÍTULO VI
Da Jornada de Trabalho e da Freqüência ao Serviço

Art. 23. A jornada normal de trabalho do servidor público municipal
será de 30 (trinta) a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, facultada a
compensação de horário de redução de jornada, mediante acordo ou negociação
coletiva.

§ 1º. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercício
de cargo em comissão exigirá do seu ocupante dedicação integral ao serviço,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administração, sem
direito  ao  pagamento  de  adicional  pela  prestação  de  serviços
extraordinários.

§ 2º. A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de serviço
deverá ser regulamentada por ato próprio do Chefe do Executivo.

Art. 24. Poderá haver prorrogação da duração normal do trabalho por
necessidade do serviço ou motivo de força maior.

§ 1º.  A prorrogação de que trata o caput deste artigo não poderá
ultrapassar o limite máximo de 02 (duas) horas diárias, salvo nos casos de
jornada especial e em regime de turnos.

§  2º.  As  horas  que  excederem  a  jornada  básica  serão  remuneradas  ou
compensadas pela correspondente diminuição em outros dias, a pedido do
servidor e por conveniência da Administração.

Art. 25. Não haverá trabalho nas repartições públicas municipais aos
sábados e domingos, considerados como dia de descanso semanal remunerado,
salvo em casos cuja natureza e urgência dos serviços exijam a execução e o
trabalho nestes dias.

Parágrafo Único.  Poderá ser compensado o trabalho desenvolvido aos
sábados e domingos, com o correspondente descanso em dias úteis da semana,
garantindo-se pelo menos, o descanso em um domingo ao mês.
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Art.  26.  A  freqüência  dos  servidores  será  apurada  através  de
registro,  a  ser  definido  pela  Administração,  pelo  qual  se  verificarão
diariamente as entradas e saídas.

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

Parágrafo Único.  A falta de registro de freqüência ou a prática de
ações que visem a sua burla pelo servidor, implicará na adoção obrigatória,
pela chefia imediata, das providências necessárias à aplicação de pena
disciplinar.

CAPÍTULO VII
Dos Pagamentos e Vantagens

Seção I
Da remuneração

Art. 28. Remuneração é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniárias estabelecidas em Lei.

§ 1º. A tabela de vencimento básico das carreiras dos cargos deverá
ser estabelecida e aprovada em Lei, atendidas as diretrizes definidas pela
Lei de política remuneratória, e observada a estrutura das carreiras e
graus de evolução previstos no Anexo II desta Lei.

§ 2º. O nível VIII do escalonamento vertical das carreiras será para
a vinculação exclusiva do cargo de Técnico em Radiologia do quadro de
profissionais da área de saúde.

Seção II
Do Vencimento

Art. 29.  Vencimento é a retribuição pecuniária devida ao Servidor
pelo efetivo exercício de cargo ou função pública, correspondente ao padrão
fixado em Lei.

Art. 30.  Nenhum servidor poderá receber, mensalmente, a título de
remuneração importância superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem
inferior ao salário mínimo nacional, conforme Lei Federal.

Art. 31. A revisão geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissão,
deverá ser efetuada no mês de Fevereiro de cada ano, por Lei específica
sempre na mesma data e sem distinção de índices, conforme o disposto no
artigo 37, inciso X da Constituição Federal.

Art. 32.  Sempre que se reajustar a remuneração dos servidores em
atividade, o reajuste será estendido aos inativos e pensionistas na mesma
proporção e na mesma data, de acordo com o artigo 40, § 4º da Constituição
Federal.

CAPÍTULO VIII
Do Enquadramento

Art. 33. O enquadramento dos servidores no quadro de pessoal dar-se-
á,  respeitada  a  correlação  dos  cargos,  conforme  tabela  de  correlação
constante do anexo I desta Lei.
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§ 1º. Em nenhuma hipótese o enquadramento poderá implicar redução da
remuneração  do  cargo  de  provimento  efetivo  atualmente  percebido  pelo
servidor público.

§ 2º. Não haverá qualquer modificação no grau da carreira atualmente
ocupada pelos servidores do quadro de pessoal.

§  3º.  O  ocupante  de  cargo  que  sofreu  alteração,  adequação  ou
incorporação, deverá ser enquadrado no mesmo grau da carreira anteriormente
ocupada.

§ 4º. O setor pessoal do município tomará as providências necessárias
para enquadrar o servidor na nova posição dentro do prazo de trinta dias a
contar da data de promulgação desta Lei.

Seção II
Da Função Pública

Art.  34.  A  função  prevista  no  Inciso  III,  do  Art.  4º  desta  Lei
destina-se ás seguintes condições:

I - aos servidores estabilizados na forma do Art. 19 do ADCT da
Constituição  Federal.  de  05/10/88,  que  não  se  submeteram  ou  não  foram
aprovados em Concurso público para fins de efetivação passarão a integrar o
Quadro de servidores estáveis, anexo III, IV e V desta Lei;

II - a  designação  para  substituição  de  servidor  afastado
temporariamente;

III - a  designação  para  realização  de  serviço  para  atender  a
necessidade  temporária  de  excepcional  interesse  público,  quando  não  se
concretizar contratação de serviços especializados;

IV - a  designação  para  programas  especiais  do  governo  federal,
estadual ou específicos de convênios e parcerias municipais;

V - a designação citada no inciso anterior deverá ser formalizada
por projeto de Lei específico, onde deverá constar, dentre outros fatores
específicos do programa, o cargo, o quantitativo, o programa, a duração e o
vencimento;

VI -  As  funções  constantes  do  Quadro  de  servidores  estáveis,
referente ao inciso I, deste artigo serão automaticamente extintas em sua
vacância.

Art. 35. O ato administrativo que formalizar a designação para função
pública deverá explicitar o vencimento e a carga horária, obedecido aos
demais requisitos previstos no Anexo VII deste plano.

CAPÍTULO IX
Dos Estagiários

Art. 36.  Para o desempenho e aprendizado de atividades auxiliares,
poderá o Município admitir estagiários, através de contratos anuais de
estágio.

§  1º.  Os  estagiários  deverão  estar  devidamente  matriculados,  em
escolas  oficiais  ou  reconhecidas  pelo  governo,  podendo,  estar  cursando
qualquer ano dos respectivos cursos.
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Art.  37.  Ficam  criadas  40  (quarenta)  vagas  para  admissão  de
estagiários, sendo 15 (quinze) destinadas a estudantes de ensino médio e 25
(vinte e cinco) destinadas a estudantes de nível superior.

Art.  38.  O  exercício  das  funções  dos  estagiários  deve  guardar
correlação entre a área de estudo e as atividades próprias das unidades
administrativas de designação.

Art.  39.  Os  estagiários  serão  indicados  pelas  instituições
educacionais  e  serão  submetidos  a  teste  seletivo,  a  ser  aplicado  pelo
Executivo Municipal.

§1º. O processo de seleção será estipulado em regulamento próprio e
obedecerá criteriosamente a ordem de classificação dos candidatos para a
designação.

Art.  40.  A  jornada  de  trabalho  para  o  desempenho  das  atividades
auxiliares será de até 06 (seis) horas diárias, sendo que o horário de
expediente será acertado entre o estagiário e a administração, observada a
compatibilidade com o horário escolar.

Art. 41.  A administração municipal poderá conceder aos estagiários
auxilio financeiro, a título de bolsa complementar educacional.

Parágrafo  Único.  O  auxílio  financeiro,  calculado  sobre  o  menor
vencimento  pago  pela  municipalidade,  a  título  de  bolsa  complementar
educacional será:

I – estagiário de ensino de nível superior, 80% (oitenta por cento);

II – estagiário de ensino de nível médio, 60% (sessenta por cento).

Art. 42. São requisitos para a investidura na função de estagiário:

I – declaração de disponibilidade de horário e opção de turno;

II – documento comprobatório de regularidade escolar, atestado de
matrícula e freqüência – com indicação do ano ou período do respectivo
curso;

III – documento relativo à qualificação pessoal.

Art. 43 Aplicam-se aos estagiários, durante o período de estágio, os
deveres,  proibições  e  normas  disciplinares  a  que  estão  sujeitos  os
servidores públicos municipais.

Art.  44.  A  admissão  do  estagiário  será  firmada  por  Termo  de
Compromisso de Estágio, com a interveniência da escola, e não caracteriza
vinculo empregatício com o Município, na definição da Lei Federal 11.788,
de 25 de setembro de 2008.

Art. 45. O estagiário poderá ser dispensado a qualquer tempo por ato
do Prefeito Municipal, a pedido, ou mediante representação motivada do
Secretário Municipal onde estiver em exercício.

Art.  46.  Ao  término  do  estágio,  será  expedido  certificado  pelo
Prefeito  Municipal,  quanto  ao  período,  desempenho  e  assiduidade  do
estagiário.
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TÍTULO III
DAS DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS E FINAIS

Art. 47.  Nenhum servidor com a mesma função ou cargo poderá ter
vencimento diferenciado, salvo os estáveis e os que foram beneficiados por
sentença judicial transitada em julgado, constantes do anexo III, IV e V
desta Lei Complementar que terão seus vencimentos em tabela específica
conforme sentença judicial.

Art.  48.  Fica  o  Poder  Executivo  autorizado  a  conceder,  por  ato
administrativo,  gratificação  de  até  80%  (oitenta  por  cento)  sobre  os
vencimentos do cargo, aos ocupantes de cargos em comissão ou funções de
confiança das seguintes categorias de servidores:

I – os ocupantes de cargos em comissão farão jus ao percentual de 60%
(sessenta por cento);

II – os ocupantes das funções de confiança receberão os seguintes
percentuais:

a) Os  Chefes  dos  Departamentos  das  Secretarias  Municipais  de
Administração e Fazenda farão jus ao percentual de até 80% (oitenta
por cento);

b) Os Chefes dos Departamentos da Secretaria Municipal de Planejamento
farão jus ao percentual de até 60% (sessenta por cento); 

c) Os demais cargos de Chefe de Departamento das demais Secretarias
Municipais, com exceção das Secretarias de Saúde e Educação, farão
jus ao percentual de até 50% (cinqüenta por cento);

d) Os encarregados de área receberão o percentual de 30% (trinta por
cento);

Art. 49. Os concursos públicos para preenchimento dos cargos efetivos
vagos serão regulamentados por ato do executivo.

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

I - anexo  I  –  Quadro  de  correlação  e  alterações  do  quadro  de
servidores municipais;

II - anexo  II  –  Estrutura  da  tabela  salarial  das  carreiras  dos
cargos efetivos.

III - anexo III – Quadro de cargos em extinção;

IV - anexo IV – Quadro de cargos em extinção e seus respectivos
ocupantes;

V - anexo V – Quadro de cargos em extinção da área de educação e
seus respectivos ocupantes;

VI - anexo VI – Quadro de cargos em comissão e de confiança, suas
referências hierárquicas de vencimento, quantidades e distribuição.

VII - anexo VII – Descrição, pré-requisitos e quantitativo de vagas
dos cargos efetivos.
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Art.  51.  As  despesas  decorrentes  à  execução  da  presente  Lei
Complementar,  correrão  por  conta  de  dotações  próprias  consignadas  no
orçamento  em  vigor  ou  através  de  abertura  de  crédito  adicionais
suplementares  na  forma  do  artigo  43  da  Lei  Federal  nº. 4.320/1964,  e
respeitando o disposto na Lei Complementar Federal nº. 101/2000.

Art.  53. Revogam-se  as  Leis  Municipais  nº.  235/1971,  455/1985,
529/1989,  883/1997,  916/1999,  917/1999,  936/1999,  1016/2002,  1089/2003,
1259/2007,  1282/2007,  1283/2007,  1284/2007,  1290/2008,  1320/2009  e  as
demais disposições em contrário.

Art.  52. Esta  Lei  Complementar  entra  em  vigor  na  data  de  sua
publicação.

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro-ES, em 21 de julho de 2011. 

FRANCISCO ALCEMIR ROSSETO
Prefeito Municipal

Referência: Projeto de Lei Complementar nº 004/2011
Protocolo nº. 1458/2011
Datado de 21 de julho de 2011
Autoria: Poder Executivo Municipal
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ANEXO I

QUADRO DE CORRELAÇÃO/ALTERAÇÕES
“GRUPO OPERACIONAL”

GRUPO
PRÉ-

REQUISITO
CARREIRA NOME DO CARGO

VAGAS
ATUAIS

NOVO CARGO
NOVA

CARREIRA
VAGAS DO
PLANO

GRUPO 

OPERACIONAL

ALFABETIZADO

I BRACEIRO 60 BRACEIRO I 60

I SERVENTE 25 SERVENTE I 25

I VIGIA 12 VIGIA I 15

4ª SERIE DO
ENSINO

FUNDAMENTAL

IV MOTORISTA 22 MOTORISTA IV 25

IV PEDREIRO 10 PEDREIRO IV 10

IV ELETRICISTA 01 ELETRICISTA IV 01

V MECÂNICO 02 MECÂNICO V 02

III CALCETEIRO 04 CALCETEIRO III 04

III COVEIRO 02 COVEIRO III 02

II AUXILIAR DE MECÂNICA 02 AUXILIAR DE MECÂNICA II 02

II MAGAREFE 02 MAGAREFE II 02

V OPERADOR DE MÁQUINAS 10 OPERADOR DE MÁQUINAS V 15

FUNDAMENTAL
COMPLETO

I
OPERÁRIO DE
CONSERVAÇÃO

20 OPERÁRIO DE CONSERVAÇÃO I 20

III OPERADOR DE TV 01 OPERADOR DE TV III 01
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ANEXO I - Continuação

QUADRO DE CORRELAÇÃO/ALTERAÇÕES
“GRUPO TÉCNICO ADMINISTRATIVO”

GRUPO
PRÉ-

REQUISITO
CARREIRA NOME DO CARGO

VAGAS
ATUAIS

NOVO CARGO
NOVA

CARREIRA
VAGAS DO
PLANO

CNF
CARGOS DE
NÍVEL

FUNDAMENTAL 

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

IV
APOIO

ADMINISTRATIVO
20 AUXILIAR DE ADMNISTRAÇÃO PÚBLICA IV 20

CNM
CARGOS DE
NÍVEL MÉDIO 

ENSINO MÉDIO
COMPLETO

XXX CRIADO XXX AGENTE DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA V 10

VI FISCAL 08 FISCAL VI 08

TÉCNICO DE
NÍVEL MÉDIO

VI
TÉCNICO EM
INFORMÁTICA

05 TÉCNICO EM INFORMÁTICA VI 05

XXX CRIADO XXX TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES VI 01

VI TÉCNICO AGRÍCOLA 02 TÉCNICO AGRÍCOLA VI 02
CNS

CARGOS DE
NÍVEL SUPERIOR

SUPERIOR
IX ASSISTENTE SOCIAL 02

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:
ASSISTENTE SOCIAL

IX 02

IX ENGENHEIRO CIVIL 01
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:

ENGENHEIRO CIVIL
IX 01

IX ENGENHEIRO AGRÔNOMO 01
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:

ENGENHEIRO AGRÔNOMO
IX 01

IX CONTADOR 02
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:

CONTADOR
IX 02

XXX CRIADO XXX
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE

ARQUITETO
IX 01

XXX CRIADO XXX
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE

ADMINISTRADOR
IX 01

XXX CRIADO XXX
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE

MÉDICO VETERINÁRIO
IX 01

IX NUTRICIONISTA 02 NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:
NUTRICIONISTA

IX 02
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GRUPO
PRÉ-

REQUISITO
CARREIRA NOME DO CARGO

VAGAS
ATUAIS

NOVO CARGO
NOVA

CARREIRA
VAGAS DO
PLANO

IX PSICÓLOGO 02
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:

PSICÓLOGO
IX 02

IX FONOAUDIÓLOGO 01
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE:

FONOAUDIÓLOGO
IX 01

XXX CRIADO XXX
NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE

ADVOGADO
IX 02
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ANEXO II

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

C
A
R
R
E
I
R
A

GRAU

A B C D E F G

I 514,78 550,81 589,37 630,63 674,77 722,01 772,55

II 570,18 610,09 652,80 698,50 747,39 799,71 855,69

III 712,69 762,58 815,96 873,08 934,19 999,58 1.069,56

IV 890,78 953,13 1.019,85 1.091,24 1.167,63 1.249,37 1.336,82

V 1.088,83 1.165,05 1.246,60 1.333,86 1.427,23 1.527,14 1.634,04

VI 1.197,72 1.281,56 1.371,27 1.467,26 1.569,97 1.679,86 1.797,45

VII 1.317,34 1.409,55 1.508,22 1.613,80 1.726,76 1.847,64 1.976,97

VIII 1.581,00 1.691,67 1.810,09 1.936,79 2.072,37 2.217,43 2.372,65

IX 1.742,15 1.864,10 1.994,59 2.134,21 2.283,60 2.443,46 2.614,50
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ANEXO III
QUADRO DE CARGOS EM EXTINÇÃO

CARGO REFERENCIA QUANTIDADE

Auxiliar de Serviços Gerais I 19

Auxiliar de Serviços Hospitalares II 01

Motorista Oficial de Transporte III 08

Setor de Expediente III 01

Marceneiro III 01

Almoxarife III 01

Bibliotecária IV 01

Técnico em Recursos Naturais 
Renováveis

V 01

Escriturário V 08

Assistente Administrativo VI 03

Agente Administrativo VII 02

Medico Sênior VIII 01
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS EM EXTINÇÃO E SEUS RESPECTIVOS OCUPANTES

NOME CARGO REFERÊNCIA
Airton Miguel Ribeiro Motorista Oficial de Transporte III
Alicia Trintin Gasoni Auxiliar de Serviços Gerais I
Altemar Leonardo da Costa Técnico em Recursos Renováveis V
André Luiz Maciel Assistente Administrativo VI
Antônio Sérgio Soares de Mello Motorista Oficial de Transporte III
Carme Helena Afonso Garcia Setor Expediente de Protocolo e Arquivo III
Claúdia Cinara Paiva Gonçalves Escrituraria V
Dalzira Santos Damasceno Auxiliar de Serviços Gerais I
Denílson Azarias da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Edelvira Salles B. Moreira Escriturária V
Fernando Correia da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Giovane Veiga de Castro Motorista Oficial de Transporte III
Hélio Ferreira da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Hélio Palácio Constantino Motorista Oficial de Transporte III
Idelbrante André da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Isabel Cristina Baptista Louvem Brunetti Escriturária V
Isaías da Silva Santos Motorista Oficial de Transporte III
João Batista Raimundo Marceneiro III
Jorcely Barboza de Souza Auxiliar de Serviços Gerais I
José Geraldo Neves Motorista Oficial de Transporte III
José Guilherme Junger Delôgo Agente Administrativo VII
José Mário Gambart Ribeiro Auxiliar de Serviços Gerais I
José Miguel Gomes Jordane Auxiliar de Serviços Gerais I
José Roberto Baptista Louvem Assistente Administrativo VI
José Ronaldo Rangel Cardoso Auxiliar de Serviços Gerais I
Josefina Pimenta Catein Auxiliar de Serviços Hospitalares II
Jovacy Correia Rodrigues Auxiliar de Serviços Gerais I
Luiz Carlos Dias Neves Bizareli Motorista Oficial de Transporte III
Manoelina Alves da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Maria Cristina Feres Soares Escriturária V
Maria das Graças Dittz S. Pereira Auxiliar de Serviços Gerais I
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NOME CARGO REFERÊNCIA
Miguel Ângelo Lima Qualhano Assistente Administrativo VI
Orenis Leite da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Paulo Cezar da Silva Azarias Auxiliar de Serviços Gerais I
Paulo Roberto Brito Escriturário V
Pedro David Louvem Auxiliar de Serviços Gerais I
Robert Martins Agente Administrativo VII
Ronaldo Ribeiro Moreira Escriturário V
Rosemary Fonseca Bernardo Escriturária V
Sebastião Jacinto de Almeida Auxiliar de Serviços Gerais I
Sérgio Rodrigues Rosa Almoxarife III
Sinval Raimundo Barboza Motorista Oficial de Transporte III
Sonia Lúcia Moraes Bibliotecária IV
Valmir Alves da Silva Auxiliar de Serviços Gerais I
Vilma Fossi Escriturária V
Walmir Veiga Garcia Auxiliar de Serviços Gerais I
Walter Andréas Kandler Júnior Médico Sênior VIII

V – ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS EM EXTINÇÃO

CLASSE

CARREIRA A B C D E F G

I 1.022,12 1.093,66 1.170,22 1.252,13 1.339,78 1.433,57 1.533,92

II 1.124,75 1.203,49 1.287,73 1.377,88 1.474,32 1.577,53 1.687,95

III 1.252,84 1.340,54 1.434,37 1.534,78 1.642,21 1.757,17 1.880,17

IV 1.329,80 1.422,88 1.522,48 1.629,06 1.743,09 1.865,11 1.995,66

V 1.540,61 1.648,45 1.763,85 1.887,32 2.019,43 2.160,78 2.312,04

VI 1.626,07 1.739,89 1.861,69 1.992,01 2.131,45 2.280,65 2.440,30

VII 1.826,81 1.954,68 2.091,51 2.237,92 2.394,57 2.562,19 2.741,54

VIII 2.033,64 2.175,99 2.328,32 2.491,30 2.665,68 2.852,29 3.051,94
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ANEXO VI - QUADRO DE CARGOS EM EXTINÇÃO DA ÁREA DE EDUCAÇÃO E SEUS ATUAIS OCUPANTES

NOME CARGO REFERÊNCIA

Dalma Bastos Cardoso Professor Sênior B II

Edivana Montarroyos Nascimento Professor Sênior B II

Luciene Moloni Barboza Professor Sênior A I

Maria Cristina Bernardo Freitas Professor Sênior B II

ANEXO VII - ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS DA EDUCAÇÃO EM EXTINÇÃO

CARGO NÍVEL NÍVEL DE ESCOLARIDADE
GRAU

A B C D E F G

Professor
Sênior 

A Normal de nível médio 1.906,34 2.039,78 2.182,57 2.335,35 2.498,82 2.673,74 2.860,90

B
Superior em Pedagogia ou

Normal Superior
2.564,02 2.743,50 2.935,55 3.141,03 3.360,91 3.596,17 3.847,90
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ANEXO VIII

DESCRIÇÃO, PRÉ-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS   DO  
QUADRO GERAL DE SERVIDORES

CARGOS EFETIVOS PÁGINA

AGENTE DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 21

AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 22/23

AUXILIAR DE MECÂNICA 24/25

BRACEIRO 26

CALCETEIRO 27

COVEIRO 28

ELETRICISTA 29

FISCAL
30/31/32/3

3

MAGAREFE 34

MECÂNICO 35/36

MOTORISTA 37

OPERADOR DE MÁQUINAS 38/39

OPERADOR DE TV 40

OPERÁRIO DE CONSERVAÇÃO 41

PEDREIRO 42

SERVENTE 43

TÉCNICO AGRÍCOLA 44/45

TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 46

TÉCNICO EM INFORMÁTICA 47

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR 48/49

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADVOGADO 50/51

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL 52/53

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ARQUITETO 54/55

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: CONTADOR 56/57

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO AGRÔNOMO 58/59

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO CIVIL 60/61

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: FONOAUDIÓLOGO 62

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: MÉDICO VETERINÁRIO 63/64

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: NUTRICIONISTA 65/66

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: PSICÓLOGO 67/68

VIGIA 69
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AGENTE DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

10

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar e coordenar tarefas técnico-administrativo dos trabalhos e projetos de diversas
áreas,  desenvolvendo  atividades  mais  complexas  que  requeiram  certo  grau  de  autonomia  e
envolvam coordenação e supervisão.

DESCRIÇÃO DETALHADA

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

 participar  da  elaboração  ou  desenvolver  estudos,  levantamentos,  planejamento  e
implantação de serviços e rotinas de trabalho;

 examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando  registros,   observando
prazos, datas, posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura;

 auxiliar o técnico da área na realização de estudos de simplificação de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizados;

 redigir,  rever  a  redação  ou  aprovar  minutas  de  documentos  legais,  relatórios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondências que tratem de assuntos
de maior complexidade;

 orientar a preparação de tabelas, quadros, mapas, projeções, estimativas e outros
documentos de demonstração do desempenho da unidade ou da administração;

 colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

 coordenar a preparação de publicações de atos oficiais;

 classificar  documentos  para  arquivo,  selecionando  os  papéis  administrativos  que
periodicamente  se  destinem  à  incineração,  de  acordo  com  as  normas  que  regem  a
matéria,  bem  como  orientar  a  organização
de arquivos e do arquivo morto;

 orientar e coordenar, em sua área de atuação. a preparação de editais e a realização
de concursos públicos;

 orientar e supervisionar o preparo de licitações;

 orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe;

 atender  ao  setor  de  pessoal,  realizando  preenchimento  de  contratos  de  trabalho,
folhas de pagamento, guias previdenciárias e dentre outros;

 efetuar registro funcional com acompanhamento da formalização da ficha individual dos
funcionários;

 proceder a levantamentos de cálculos de impostos, tachas e outros:

 proceder à execução de processos de avaliação imobiliária, apresentando laudos e
relatórios;

  treinar auxiliares de administração pública;

  executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino médio completo somado a conhecimentos de informática.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO
40 horas semanais
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

20

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar  tarefas  de  apoio  administrativo,  contábeis,  atendimento  ao  público,  patrimônio,
dentre outras responsáveis pelo funcionamento da máquina administrativa pública.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 Redigir  ou  participar  da  redação  de  correspondências,  pareceres,  documentos
legais e outros significativos para o órgão; 

 Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados; 

 Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos para incluir,
alterar e obter dados e informações, bem com consultar registros; 

 Estudar  processos  referentes  a  assuntos  de  caráter  geral  ou  específico  da
unidade administrativa e propor soluções; 

 Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e
outros documentos em arquivos específicos; 

 Interpretar  leis,  regulamentos  e  instruções  relativas  a  assuntos  de
administração geral, para fins de aplicação orientação e assessoramento; 

 Elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticas, fluxogramas e gráficos
em geral; 

 Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo
às exigências ou normas da unidade administrativa; 

 Realizar, sob orientação específica, licitações públicas e administrativas para
materiais e bens; 

 Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, afim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; 

 Atender  quando  designado,  aos  órgãos  vinculados  à  Administração  Municipal,
realizando as tarefas inerentes àquelas, como sejam: 
a) Ministério do Trabalho: preenchimento de fichas, expedição de carteiras de
trabalho e outros documentos afins; 
b) Ministério do Exército: expedir certificados, apor vistos, emitir documentos
necessários a formalização de processos inerentes à área competente, realizar
entrevistas  para  efeito  de  alistamento  militar,  preenchendo  registros  e
programando as datas para comparecimento aos órgãos competentes; 
c)  Órgão  de  Identificação:  preenchimento  de  fichas,  emissão  de  carteiras  e
demais documentos necessários ao cumprimento dos objetivos do órgão vinculado; 
d) Realizar tarefas afins em outros órgãos para os quais for designado; 

 Classificar  contabilmente  todos  os  documentos  comprobatórios  das  operações
realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura; 

 Averbar e conferir documentos contábeis; 

 Auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; 

 Escriturar contas correntes diversas; 

 Examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações; 

 Auxiliar  na  feitura  global  de  contabilidade  dos  diversos  impostos,  taxas  e
demais componentes da receita; 

 Fazer  a  conciliação  de  extratos  bancários,  confrontando  débitos  e  créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correção; 
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CARGO

AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

 Auxiliar  no  levantamento  de  contas  para  fins  de  elaboração  de  balancetes,
balanço, boletins e outros demonstrativos contábil-financeiros;

 Verificar, sistematicamente, o estado das instalações, equipamentos, móveis e
demais utensílios que lhe cabe conservar, tomando as providencias necessárias
para que sejam efetuados consertos e reparos; 

 Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposição dos materiais de consumo; 

 Levar correspondência ao Correio e apanhar aquelas enviadas à Caixa Postal, bem
como distribuí-las; 

 Efetuar os serviços de rota entre as diversas unidades de Prefeitura, levando,
apanhando e distribuindo documentos e materiais; 

 Ser responsável pelo Almoxarifado e pelo Controle do Patrimônio da Prefeitura; 

 Pegar  material  de  consumo  no  Almoxarifado  e  levar  para  a  unidade  que  o
solicitou, conferindo as requisições com o material retirado; 

 Fazer  o  levantamento  e  controle  do  patrimônio  mobiliário  e  imobiliário  da
prefeitura, anotando e registrando os bens identificando sua localização e os
responsáveis  por  sua  guarda,  preenchendo  os  termos  de  Responsabilidade  e
colhendo as plaquetas de identificação; 

 Executar as tarefas relativas a entrada, saída, armazenamento e controle dos
almoxarifados, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposição,
elaborando mapas de controle e, sob orientação, os inventários dos materiais;
Auxiliar no preparo de licitações, coleta de preços e alienações de bens e
materiais de reposição e permanente; 

 Atender a mandados internos e externos, pagando e entregando contas, comprando
materiais; 

 Operar máquinas reprográficas, fazendo os reajustes e limpezas necessárias para
o bom funcionamento das mesmas; 

 Alcear folhas de documentos reprografados, separando-as e ordenando-as; 

 Armazenar materiais em local próprio; 

 Distribuir as mercadorias referentes à merenda escolar aos vários setores e
escolas, conferindo guias e emitindo recibos; 

 Manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

 Atender ao público, interno e externo, prestando informações simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos; 

 Realizar  ligações  telefônicas,  anotando  ou  enviando  recados  para  obter  ou
fornecer  informações,  utilizando-se  do  equipamento  existente  no  Posto
telefônico; 

 Abrir fichas contábeis conforme orientação; 

 Lançar em fichas próprias os valores das contas em movimento; 

 Conferir comprovantes contábeis e outros relativos a operações de pagamento; 

 Arquivar fichas e documentos incluindo a digitação em programas específicos de
cada área; 

 Executar outras atribuições afins;

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino fundamental completo somado a conhecimentos de informática

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO
40 horas semanais
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AUXILIAR DE MECÂNICA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Auxiliar o mecânico em suas atividades de  regulagem, conserto, substituição, chapeação e
pinturas  de  peças  ou  partes  de  veículos,  máquinas  pesadas  e  demais  equipamentos
eletromecânicos.

DESCRIÇÃO DETALHADA

Executar as seguintes atividades sob a supervisão do mecânico

 desmontar,  limpar,  reparar,  ajustar  e  montar  carburadores,  peças  de  transmissão,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessárias:

 regular,  reparar  e.  quando  necessário,  substituir  peças  dos  sistemas  de  freio,
ignição,  alimentação  de  combustível,  transmissão,  direção,  suspensão  e  outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

 -auxiliar na montagem de motores e demais componentes do  equipamento;

 fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos e de máquinas pesadas;

 reparar as partes deformadas da carroceria, como pára-lamas, tampos, e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
às peças a sua forma original;

 retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
peças, utilizando ferramentas manuais, para consertá-las ou substituí-las por outras
perfeitas;

 executar serviços de borracharia em geral;

  lixar  ou  limar  as  partes  recompostas,  utilizando  ferramentas  manuais,  lixas,  e
máquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

  aplicar material anti-corrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;

 reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom
estado:

 substituir canaletas, frisos, pára-choques e outros elementos, retirando as peças
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado.

 colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixação, para estruturar a
parte geral da instalação elétrica;

 substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
materiais isolantes e outros, para devolver à instalação elétrica condições normais
de funcionamento.

 limpar as superfícies da peça a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes,  raspadeiras  e  jatos  de  ar,  para  deixá-las  em  condições  de  iniciar  o
trabalho de pintura:

 preparar as superfícies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderência da
tinta:

 proteger as partes que não devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para
evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

 preparar tintas para aplicação, efetuando misturas e adicionando pigmentos, óleos,
substâncias diluentes e secantes:

 abastecer de tinta o depósito da pistola e fazer a regulagem das válvulas de pressão
do ar e do bocal do aparelho;
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CARGO

AUXILIAR DE MECÂNICA

 pulverizar  as  superfícies,  aplicando  camadas  de  tinta,  de  acordo  com  as
características do serviço;

 retocar e polir superfícies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

 manter limpo o local de trabalho;

  zelar  pela  guarda  e  conservação  de  ferramentas,  equipamentos  e  materiais  que
utiliza;

 executar todas as atividades propostas pelo mecânico, facilitando e auxiliando-o em
todas as suas tarefas;

 retirar, reparar e consertar pneus dos veículos, máquinas e demais equipamentos do
Município;

 executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental e possuir a Carteira Nacional de Habilitação.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

BRACEIRO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

60

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Execução de tarefas de natureza rudimentar em que prevaleça o esforço físico.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 roçar, capinar e limpar mataria e pastagens de estradas, ruas e outros
logradouros públicos;

 abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

 fazer a limpeza de córregos e ribeirões;

 carregar e descarregar caminhões com materiais de construção e volumes em
geral;

 abrir  o  solo  para  implantação  de  manilhas,  auxiliando  no  transporte  e
colocação das mesmas;

 auxiliar nos serviços de drenagem e aterros de depressões ou escavações de
estradas;

 auxiliar na construção de pontes e bueiros;

 auxiliar na execução, reforma e conservação de canteiros em jardins e praças
públicas;

 varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros públicos;

 fazer  a  coleta  de  lixo,  mantendo  o  ambiente  em  condições  de  higiene  e
trânsito;

 descarregar o lixo em local pré-determinado;

 executar outras tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

40 horas semanais.

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

28



QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

CALCETERIO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

04

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Trabalho  manual  de  natureza  simples,  que  consiste  em  executar  calçamento  em
logradouros públicos.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 Preparar caixa á base de cascalho e tirar ponto de alinhamento para feitura
de calçamento;

 Assentar meio-fios que delimitam a largura da rua;

 Assentar paralelepípedos, mosaicos ou alvenaria poliédrica em logradouros
públicos;

 Transportar o material necessário para execução do trabalho;

 Manter  as  ferramentas  de  trabalho  sob  sua  guarda  e  em  boa  estado  de
conservação;

 Ajudar a carregar e a descarregar os materiais utilizados na execução dos
serviços;

 Ajudar outros trabalhadores na execução de serviços de melhoria de rua,
avenidas e outros próprios;

 Realizar  outras  tarefas  afins  de  acordo  com  as  atribuições  próprias  da
Unidade Administrativa e da natureza de seu trabalho.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

COVEIRO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar trabalhos de preparação de sepulturas, abrindo e fechando covas, para
permitir o sepultamento de cadáveres.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as parcelas da abertura,
ou retirando a lápide e limpando o interior das covas já existentes, para
permitir o sepultamento;

 Fazer serviços de alvenaria no levantamento das bases da sepultura;

 Auxilia na colocação do caixão, manipulando as cordas de sustentação;

 Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do túmulo;

 Efetuar a limpeza e a conservação dos cemitérios;

 Auxiliar  e  efetuar  o  controle  e  a  manutenção  do  banco  de  dados  dos
cemitérios , junto com o setor de cadastro.

 Realizar a exumação de restos mortais quando determinados pela justiça;

 Realiza outras tarefas de acordo com as atribuições próprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

40 horas semanais.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

ELETRICISTA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Instala e faz a manutenção das redes de distribuição de energia e equipamentos
elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando
ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o bom funcionamento do sistema
elétrico.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros
de distribuição, caixa de fusíveis ou disjuntores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação
elétrica;

 efetuar  a  ligação  de  fios  à  fonte  fornecedora  de  energia,  utilizando
alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente
a ligação, para completar o serviço de instalação;

 promover a instalação, reparo ou substituição de tomadas, fios, lâmpadas,
painéis,  interruptores,  disjuntores,  alarmes,  companhias,  chuveiros,
torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia;

 realizar a manutenção e instalação de ornamentos de ruas, festas, desfiles e
outras solenidades programadas pela organização, montando as luminárias e
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados;

 executar a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos
elétricos,  reparando  peças  e  partes  danificadas,  para  assegurar  o  seu
perfeito funcionamento;

 supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as
etapas de instalação, manutenção e reparação elétrica, para assegurar a
observância das especificações de qualidade e segurança;

 promover a instalação, reparo e substituição de tomadas, fios, lâmpadas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas
para atender as necessidades de consumo de energia elétrica;

 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª. Série do Ensino Fundamental

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

FISCAL

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

08

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar todas as formas de fiscalização, tanto sanitária, como obras e posturas, e
dos transportes e meio ambiente do Município

DESCRIÇÃO DETALHADA

a) quanto a fiscalização sanitária no Município; 

 inspecionar  ambientes  e  estabelecimentos  de  alimentação  pública,  verificando  o
cumprimento das normas de higiene contidas na legislação em vigor. 

 proceder  a  fiscalização  dos  estabelecimentos  de  venda  de  gêneros  alimentícios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condições de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo; 

 Proceder a fiscalização dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condições de higiene das instalações, dos equipamentos e das pessoas
que manipulam os alimentos; 

 Colher amostras de gêneros alimentícios para análise em laboratório, quando for o
caso; 

 Providenciar a interdição da venda de alimentos impróprios ao consumidor; 

 Providenciar a interdição de locais com presença de animais, tais como pocilgas e
galinheiros que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do código de
postura do município; 

 Inspecionar  hotéis,  restaurantes,  laboratórios  de  análises  clínicas,  farmácias,
consultórios  médicos  e  odontológicos,  entre  outros,  observando  a  higiene  das
instalações; 

 Comunicar as infrações verificadas, propor a instauração de processos e proceder às
devidas autuações de interdições inerentes à função; 

 Orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária; 

b) quanto à fiscalização de obras públicas e particulares: 

 Verificar e orientar o cumprimento da regularização urbanística concernente a obras
públicas e particulares; 

 Verificar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e
janelas, afim de opinar nos processos de concessão de carta de habilitação (habite-
se); 

 Verificar o licenciamento de construção e reconstrução, notificando, embargando ou
autuando as que não estiverem providas de competente autorização ou que estejam em
desacordo com o autorizado; 

 Embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas; 

 Solicitar ao profissional da área a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo
com as normas vigentes; 

 Verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como a carga e
descarga de material na via pública; 

 Verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que
tenham sofrido obras de vulto; 

 Acompanhar  os  engenheiros  e  técnico  de  edificação  da  prefeitura  nas  inspeções  e
vistorias realizadas em sua jurisdição; 

 Inspecionar a execução de reformas de próprios municipais, bem como as demais obras
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públicas de calçamento, pavimentação, construção de pontes e viadutos, dragagem de
rios e canais, entre outros, orientando quanto a sua execução e comunicando aos
órgãos competentes qualquer irregularidade encontradas; 

 Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem com verificar se todas as
especificações do mesmo estão cumpridas; 

 Intimar,  autuar,  interditar,  estabelecer  prazos  e  tomar  outras  providências  com
relação  aos  violadores  das  leis,  normas  e  regulamentos  concernentes  às  obras
particulares; 

 Reavaliar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias
e reclamações; 

 Emitir as licenças previstas para regulamentação urbanística do município tais como
licença para ligação provisória de água, licença para ligação de luz em áreas verdes,
dentre outras; 

 Emitir certidões de existência e de demolição de imóveis procedendo ao levantamento
cadastral do imóvel na prefeitura bem como ir ao local onde o imóvel esta cadastrado
para certificar-se, pessoalmente, da sua existência ou demolição; 

 Coletar e fornecer dados para a atualização do cadastro urbanístico do município; 

c) quanto à fiscalização das posturas municipais: 

 - Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, indústrias e de
prestação de serviços, em face dos artigos que expõem, vendem ou manipulam e dos
serviços que prestam; 

 Verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por
pessoas que não possuam a documentação exigida; 

 Verificar  a  instalação  de  bancas  e  barracas  em  logradouros  públicos  quanto  à
permissão para cada tipo de comércio, bem como quanto á observância de aspectos
estéticos; 

 Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas à localização, à instalação e à organização; 

 Verificar a regularidade da exibição e utilização de anúncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines; 

 Verificar  o  horário  de  fechamento  e  abertura  do  comércio  em  geral  e  de  outros
estabelecimento, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; 

 Verificar, além das indicações de segurança, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulação, depósito, embarque, transporte, comércio e uso de inflamáveis,
explosivos e corrosivos; 

 Apreender,  por  infração,  veículos,  mercadorias,  animais  e  objetos  expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros públicos; 

 Receber as mercadorias apreendidas e guardá-las em depósito públicos, devolvendo- as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; 

 Verificar  o  licenciamento  de  placas  comerciais  nas  fachadas  dos  estabelecimentos
respectivos ou em outros locais; 

 Verificar, conferir e registrar a arrecadação das taxas de sepultamento, bem como o
registro diário das Certidões de Óbito, elaborando os mapas de prestações de Contas; 

 Acompanhar exumações realizadas pelo Instituto Médico Legal, quando determinadas pelo
Juiz de Direito da Comarca;

 Verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros
públicos; 

 Verificar o licenciamento para instalações de circos e outros tipos de espetáculos
públicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de documentos
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; 

 Verificar as violações às normas sobre poluição sonora: uso de buzinas, casas de
disco,  clubes,  bares,  boates,  discotecas,  alto-falantes,  bandas  de  música,  entre
outras; 

 Intimar,  autuar,  estabelecer  prazos  e  tomar  outras  providências  relativas  aos
violadores das posturas municipais e da legislação urbanística; 

 Realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias
e reclamações; 
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d) quanto à fiscalização dos transportes no Município: 

 -Examinar as papeletas referentes a horários dos veículos, verificando os registros
nelas efetuados, para anotar a existência de atrasos ou adiantamentos; 

 Fiscalizar a venda de passagens, para assegurar-se da correção da cobrança; 

 Tomar  medidas  cabíveis  em  relação  a  irregularidade  observadas  nos  serviços  de
transportes existentes no Município, procedendo de acordo com a disposições contidas
na legislação municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos serviços prestados à
população e a segurança dos mesmos; 

 Fazer  os  registros  devidos  sobre  horários  e  outras  ocorrências,  para  informar  a
empresa ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos serviços; 

 Fiscalizar o estado geral dos veículos, fazendo com que sejam cumpridas as referentes
a limpeza, colocação de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros,
portas  e  lataria,  para  assegurar-se  das  condições  idéias  de  transporte  dos
passageiros; 

 Fiscalizar o número de passageiros dentro dos veículos, a fim lotação demasiada; 

e) quanto à fiscalização do meio ambiente: 

 Exercer ação fiscalizadora, observando as normas de proteção ambiental contidas em
leis ou em regulamentos específicos; 

 Organizar coletâneas de pareceres, decisões e documentos concernentes à interpretação
da legislação com relação ao meio ambiente; 

 Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários a execução externa; 

 Inspecionar guias de trânsitos de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer
outro produto extrativo, examinando-se à luz das leis e regulamentos que defendem o
patrimônio  ambiental,  para  verificar  a  origem  dos  mesmos  e  apreendê-los,  quando
encontrados em situação irregular; 

 Emitir  pareceres  em  processos  de  concessão  de  licenças  para  localização  e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de
recursos ambientais; 

 Acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna de todas as reservas naturais do
Município,  controlando  as  ações  desenvolvidas  e/ou  verificando  o  andamento  de
práticas,  para  comprovar  o  cumprimento  das  instruções  técnicas  e  de  proteção
ambiental; 

f) quanto a execução de serviços relacionados á convênios com a Secretaria da Fazenda
Estadual;

 Emitir FACA( Ficha de atualização de Cadastro Agropecuário ); 

 Orientar os produtores dando suporte técnico no preenchimento das Notas Fiscais e na
conscientização da importância de se guiar seus produtos; 

 Emitir Nota Fiscal do Produtor;

 Atuar na realização de Blitz de mercadoria em transito; 

 Controlar a emissão de Notas Fiscais para a DOT; 

 Angariar recursos para a DOT; 

 Realizar o preenchimento do ITR para todos os produtores do município; 

 Fazer o recadastramento agropecuário; 

 Agendar, distribuir e organizar serviços de atendimento do PRONAF, como as prestações
de Contas e demonstrações financeiras; 

 Dar as informações necessárias para a distribuição da Pauta de Valores mínimos de
preços; 

g) atribuições comuns a todas as áreas: 

 Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigências e tomar outras
providência relativas aos violadores da legislação urbanística do Município; 

 Instaurar processos por infração verificada pessoalmente; 
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 Participar de sindicância especiais para instauração de processos ou apuração de
denúncias e reclamações; 

 Realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações
efetuadas; 

 Articular-se com fiscais de outras áreas , sempre que necessário; 

 Colaborar com a fiscalização estadual e federal, no âmbito da sua área de atuação em
ações e programas integrados de proteção ao meio-ambiente; 

 Redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de
fiscalização executados; 

 Formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalização,  tornado-os  mais  eficazes;  Emitir  relatórios  periódicos  sobre  suas
atividades e manter chefia permanentemente informada a respeito das irregularidade
encontradas; 

 Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e lançamentos, bem
como na emissão das guias para pagamento; 

 Orientar e/ou auxiliar na distribuição dos carnes para pagamento de impostos; 

 Auxiliar nos trabalhos de fiscalização tributária; 

 Proceder os trabalhos administrativos inerentes a área e ao órgão de lotação; 

 Executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

MAGAREFE

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar atividades de  corte e beneficiamento de bovinos, porcinos e caprinos,
abatendo  o  animal,  sangrando-o,  desossando-o,  retalhando-o  com  o  auxilio  de
utensílio e máquinas para abastecer o mercado consumidor.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 proceder ao abate dos animais utilizando marreta ou choque elétrico;

 sangrar o animal, cortando a veia jugular com uma faca ou outro instrumento
cortante, para facilitar o esquartejamento;

 abrir  o  animal  utilizando  instrumentos  apropriados,  para  extrair  as
vísceras;

 esquartejar o animal utilizando serra mecânica ou outro instrumento, para
facilitar seu transporte e armazenamento;

 desossar as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados:

 lavar e limpar a carne para retirar restos de sangue e muco;

 classificar a carne selecionando-a em câmaras frigoríficas, para garantir a
conservação da mesma;

 preparar as vísceras, limpando-as, extraindo partes não consumíveis, para
possibilitar sua estocagem ou comercialização;

 orientar e/ou afiar os instrumentos de trabalho;

 orientar e/ou executar a limpeza do ambiente de trabalho;

 planejar e registrar os mapas das datas e quantidades de reses a serem
abatidas, de forma a informar aos consumidores;

  egistrar o peso da carne:

 receber, registrar e efetuar a prestação de contas dos valores arrecadados
com a venda, informando ao órgão competente da Prefeitura;

 executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

MECÂNICO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituição, chapeação e pinturas de peças
ou partes de veículos, máquinas pesadas e demais equipamentos eletromecânicos.

DESCRIÇÃO DETALHADA

a) quanto aos serviços de veículos e máquinas pesadas:

 inspecionar  veículos,  máquinas  pesadas  e  aparelhos  eletromecânicos  em  geral,
diretamente  ou  utilizando  aparelhos  específicos,  a  fim  de  detectar  as  causas  da
anormalidade de funcionamento:

 desmontar,  limpar,  reparar,  ajustar  e  montar  carburadores,  peças  de  transmissão,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessárias:

 revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medição e controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhe as condições
de funcionamento:

 regular,  reparar  e.  quando  necessário,  substituir  peças  dos  sistemas  de  freio,
ignição,  alimentação  de  combustível,  transmissão,  direção,  suspensão  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 especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização;

 fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos e de máquinas pesadas;

b) quanto aos serviços de chapeação:

  reparar as partes deformadas da carroceria, como pára-lamas, tampos, e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
às peças a sua forma original;

  retirar  da  carroceria  as  partes  deformadas,  como  frentes,  radiadores,  portas  e
outras peças, utilizando ferramentas manuais, para consertá-las ou substituí-las por
outras perfeitas;

  lixar  ou  limar  as  partes  recompostas,  utilizando  ferramentas  manuais,  lixas,  e
máquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

  aplicar material anti-corrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;

  reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom
estado:

  substituir canaletas, frisos, pára-choques e outros elementos, retirando as peças
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado.

c) quanto aos serviços de manutenção em instalações elétricas de veículos e máquinas
automotoras:

 colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixação, para estruturar a
parte geral da instalação elétrica;

 executar o corte, dobradura e instalação de condutos isolantes e cabos   elétricos,
utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento à

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

38



CARGO

MECÂNICO

montagem;

 ligar os fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores
e material isolante, para completar a instalação:

 testar  a  instalação,  fazendo-a  funcionar  em  situações  reais,  para  comprovar  a
exatidão do trabalho executado;

 testar os circuitos da instalação, utilizando aparelhos apropriados, para detectar
partes ou peças defeituosas;

 substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
materiais isolantes e outros, para devolver à instalação elétrica condições normais
de funcionamento.

d) quanto aos serviços de pintura em veículos:

 limpar as superfícies da peça a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes,  raspadeiras  e  jatos  de  ar,  para  deixá-las  em  condições  de  iniciar  o
trabalho de pintura:

 preparar as superfícies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderência da
tinta:

 proteger as partes que não devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para
evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

 preparar tintas para aplicação, efetuando misturas e adicionando pigmentos, óleos,
substâncias diluentes e secantes:

 verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessária, para a
superfície a ser pintada:

 abastecer de tinta o depósito da pistola e fazer a regulagem das válvulas de pressão
do ar e do bocal do aparelho;

 pulverizar  as  superfícies,  aplicando  camadas  de  tinta,  de  acordo  com  as
características do serviço;

 retocar e polir superfícies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

e) atribuições comuns a todos os serviços:

  orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da
classe;

  manter limpo o local de trabalho;

  zelar  pela  guarda  e  conservação  de  ferramentas,  equipamentos  e  materiais  que
utiliza;

  executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino fundamental somado a conhecimentos de mecânica, chapeamento,
pintura e sistema elétrico de veículos. 
Possuir a CNH “D“ e com 02 (dois) anos de experiência comprovada.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

MOTORISTA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

25

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Dirigir veículos automotores de transporte de passageiros e cargas e conservá-los
em perfeitas condições de aparência e funcionamento.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 dirigir  automóveis,  caminhonetes,  ambulâncias,  veículos  de  transporte  escolar,
carros-pipa,  caminhões  e  demais  veículos  de  transporte  de  passageiros  e  cargas,
dentro ou fora do Município;

 verificar  diariamente  as  condições  de  funcionamento  do  veículo,  antes  de  sua
utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios,
embreagem, faróis, abastecimento de combustível, etc;

 verificar  se  a  documentação  do  veículo  a  ser  utilizado  está  completa,  bem  como
devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;

 zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de segurança;

 orientar o carregamento e o descarregamento de cargas a fim de manter o equilíbrio do
veículo e evitar danos aos materiais transportados;

 fazer pequenos reparos de urgência;

 manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, levando-o à
manutenção sempre que necessário;

 observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo;

 anotar,  segundo normas  estabelecidas, a  quilometragem rodada,  viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências:

 recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

 conduzir  os  servidores  da  Prefeitura  autoridades  e  visitantes,  em  lugar  e  hora
determinadas, conforme itinerário estabelecido ou instruções específicas;

 transportar caixões e urnas para sepultamento nos cemitérios;

 dirigir carros-pipa para limpeza de vias e logradouros público, abastecendo-os nas
caixas d’água:

 transportar  escolares,  em  percurso  pré-determinado,  observado,  rigorosamente,  as
normas de segurança de trânsito e das crianças sob sua responsabilidade:

 transportar pacientes para centros de saúde e hospitais, ajudando a colocá-los de
forma adequada no interior da ambulância:

 executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental somado a CNH “D“ e com no mínimo 730 (setecentos e
trinta) dias de experiência comprovada.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERADOR DE MÁQUINAS

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

15

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Operar  máquinas  montadas  sobre  rodas  ou  esteiras  e  providas  de  implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo, compactador, pá mecânica,  tratores e
outros, para execução de serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentação, conservação de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

 conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço;

 operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando
pedais  e  alavancas  de  comando,  para  escavar,  carregar,  mover  e  levantar  ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos;

 zelar  pela  boas  qualidade  do  serviço,  controlando  o  andamento  das  operações  e
efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correia execução;

 por em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento
da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes;

 efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

 acompanhar  os  serviços  de  manutenção  preventiva  e  corretiva  da  máquina  e  seus
implementos e, após executados, efetuar os testes necessários;

 anotar,  segundo  normas  estabelecidas,  dados  e  informações  sobre  os  trabalhos
realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências para controle da
chefia;

 orientar o treinamento de Auxiliares de Obras e Serviços Públicos e Auxiliares de
Mecânica e Máquinas, sob sua supervisão;

 zelar peia manutenção e conservação dos utensílios, ferramentas e equipamentos sob
sua guarda;

 zelar pelo uso de equipamentos de proteção e segurança do trabalho;

 dirigir  automóveis,  caminhonetes,  ambulâncias,  veículos  de  transporte  escolar,
carros-pipa,  caminhões  e  demais  veículos  de  transporte  de  passageiros  e  cargas,
dentro ou fora do Município;

 verificar  diariamente  as  condições  de  funcionamento  do  veículo,  antes  de  sua
utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios,
embreagem, faróis, abastecimento de combustível, etc;

 verificar  se  a  documentação  do  veículo  a  ser  utilizado  está  completa,  bem  como
devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;

 zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de segurança;

 orientar o carregamento e o descarregamento de cargas a fim de manter o equilíbrio do
veículo e evitar danos aos materiais transportados;

 fazer pequenos reparos de urgência;

 manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, levando-o à
manutenção sempre que necessário;

 observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo;

 anotar,  segundo normas  estabelecidas, a  quilometragem rodada,  viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências:
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CARGO

OPERADOR DE MÁQUINAS

 recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

 conduzir  os  servidores  da  Prefeitura  autoridades  e  visitantes,  em  lugar  e  hora
determinadas, conforme itinerário estabelecido ou instruções específicas;

 transportar caixões e urnas para sepultamento nos cemitérios;

 dirigir carros-pipa para limpeza de vias e logradouros público, abastecendo-os nas
caixas d’água;

 transportar  escolares,  em  percurso  pré-determinado,  observado,  rigorosamente,  as
normas de segurança de trânsito e das crianças sob sua responsabilidade;

 transportar pacientes para centros de saúde e hospitais, ajudando a colocá-los de
forma adequada no interior da ambulância;

 executar outras atribuições afins quando solicitado.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino Fundamental somado a CNH “D“, e conhecimentos específicos de
operação de máquinas com no mínimo 730 (setecentos e trinta) dias de experiência
comprovada.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERADOR DE TV

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Manter, consertar e reparar os equipamentos e a ligação da repetidora de TV

DESCRIÇÃO DETALHADA

 executar os serviços de regulagem dos equipamentos de transmissão de TV;

 efetuar a manutenção periódica da torre de TV, identificando os defeitos e
necessidades de reparos e providenciando o conserto, recondicionamento e
reposição de peças;

 manter contatos com a TV geradora de forma a solucionar problemas quanto a
qualidade de transmissão de imagens;

 solicitar, ao órgão competente da Prefeitura, a aquisição de materiais,
equipamentos e peças de reposição:

 ligar e desligar os equipamentos em horários pré-estabelecidos:

 zelar pela limpeza e conservação do local onde está instalada aa repetidoraa
de TV e pelas ferramentas, equipamentos e materiais utilizados no trabalho;

 orientar e treinar servidores que trabalham em tarefas de apoio ao serviço
pertinente a classe;

 zelar pelo uso de equipamentos de segurança e proteção do trabalho;

 executar outras atribuições afins e sempre quando solicitado.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo e possuir a CNH “B“.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERÁRIO DE CONSERVAÇÃO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

20

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar tarefas de reparos de natureza simples, sem complexidade, prevalecendo a
capacidade observadora de situação física de bens, móveis e imóveis, utensílios,

equipamentos e conservação da parte elétrica e hidráulica.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 realizar e quando necessário supervisionar os reparos e conservação dos
imóveis e logradouros públicos da municipalidade:

 realizar e quando necessário supervisionar os reparos e conservação dos
móveis e imóveis, utensílios, equipamentos e conservação da parte elétrica e
hidráulica.

 proceder os reparos que se fizerem necessários nas instalações dos prédios
públicos e repartições em funcionamento, bem como em maquinários de menor
complexidade, propondo medidas de solução para os casos mais complexos:

 manter a limpeza das áreas físicas, móveis, equipamentos e utensílios sob
sua guarda e cuidados;

 supervisionar  a  guarda  e  conservação  dos  utensílios  e  equipamentos
empregados, a fim de se evitar danos e perdas;

  distribuir  os  materiais  e  equipamentos  necessários  à  realização  dos
serviços em sua área de ação:

 participar de treinamentos quando designado, afim de melhorar sua capacidade
laborativa;

 executar outras tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

PEDREIRO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

10

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar  trabalhos  de  alvenaria,  concreto,  ferragem  e  revestimentos  em  geral,
sistema elétrico e hidráulico. Execução de Obras.

DESCRIÇÃO DETALHADA
Quanto aos serviços de obras em geral:

 executar  serviços  de  construção,  manutenção  e  demolição  de  obras  de
alvenaria;

 preparar argamassa e concreto;

 construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construções similares:

 assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais:

 revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instruções recebidas;

 aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações;

 construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações
e instruções recebidas para possibilitar a instalação de máquinas, postes e
similares;

 construir caixas d'água, caixas coletores de água e esgoto, bem como caixas
de concreto para colocação de bocas-de-lobo;

 executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios.

Atribuições comuns de orientação:

 orientar e treinar os servidores que auxiliara na execução dos trabalhos
típicos da classe;

 zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

 manter limpo e amainado o local dos trabalhos;

 requisitar o material necessário à execução dos trabalhos:

 executar sob orientação, croquis e/ou plantas, observando as especificações
predeterminadas;

  executar outras tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

4ª Série do Ensino fundamental

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

SERVENTE

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

25

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar, sob supervisão direta, serviços de arrumação e limpeza das dependências e
instalações dos edifícios públicos municipais.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 abrir e fechar instalações e próprios municipais, acender e apagar luzes,
ligar e desligar equipamentos, aparelhos de ar condicionado, entre outros:

 varrer, limpar, encerar, lavar e arrumar áreas internas e externas, dos
prédios da Prefeitura, inclusive Escolas, Postos de Saúde e outros:

 limpar e lavar paredes, vidros, pisos e instalações sanitárias:

 limpar móveis e utensílios;

 abrir e fechar portões, portas e janelas, bem como ligar e desligar pontos
de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;

 trocar lâmpadas:

 preparar e servir café. servir água. lavar copos, xícaras, cafeteiras e
demais utensílios de copa e cozinha;

 transportar mesas, arquivos, armários e demais utensílios e materiais usados
nas repartições municipais;

 solicitar, à chefia imediata, utensílios e material de limpeza, café, açúcar
e outros;

 atender a pequenos mandados pessoais;

 comunicar  à  chefia  imediata  quaisquer  defeitos  ou  problemas  encontrados
nas instalações ou equipamentos:

 executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Alfabetizado

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TÉCNICO AGRÍCOLA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar tarefas de caráter técnico relativas a programação, execução e controle de
atividades nas áreas de cultivo experimentais e definitivos de plantas diversas,
bem como executar programas de incentivo ao setor agropecuário promovido pela

Prefeitura.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinadas pela Prefeitura, para promover a aplicação de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

 orientar  os  trabalhos  executados  nos  viveiros,  em  áreas  verdes  do  Município,  a
população  e  os  participantes  de  projetos,  visitando  a  área  a  ser  cultivada  e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento,
balizamento,  coveamento,  preparo  e  transplante  de  mudas,  sombreamento,  poda  de
formação  e  raleamento  de  sombra,  acompanhando  o  desenvolvimento  do  plantio,
verificando os aspectos fitossanitários, fazendo recomendações para sua melhoria ou
colhendo materiais e informações para estudos que possibilitem recomendações mais
adequadas;

 auxiliar na identificação de pragas ou doenças que afeiam os plantios em viveiros,
áreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsídios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevenção das mesmas;

 orientar sobre a aplicação de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras  áreas,  indicando  a  qualidade  e  a  quantidade  apropriadas  a  cada  caso,
instruindo  quanto  à  técnica  de  aplicação,  esclarecendo  dúvidas  e  fazendo
demonstrações práticas para sua correta utilização;

 pesquisar e testar a aplicação de novos produtos e técnicas agrícolas, orientando
produtores quanto a vantagens e desvantagens de seu emprego;

 proceder  à  coleta  de  amostras  de  solo,  sempre  que  necessário,  e  enviá-las  para
análise:

 orientar  o  balizamento  de  áreas  destinadas  à  implantação  de  mudas  ou  cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distância recomendada para cada tipo de
cultura;

 orientar  a  preparação  de  mudas,  fornecendo  sementes  e  recipientes  apropriados,
instruindo sobre a construção de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando
o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doenças;

 promover reuniões e contatos com a população do Município, motivando-a para a adoção
de práticas hortifrutigranjeiras,  recomendando técnicas adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilização, reportando-se resultados obtidos em outros locais, a fim
de  criar  condições  para  a  introdução  de  práticas  de  cultivo,  visando  o  melhor
aproveitamento do solo;

 orientar produtores quanto à formação de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas à alimentação animal, incentivando a bacia leiteira regional;

 orientar produtores quanto à combinação de alimentos, propondo fórmulas adequadas a
cada tipo de criação animal;

 orientar produtores quanto às condições ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuários, levando em consideração a localização e os aspectos físicos
de galpões, salas ou depósitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;

 executar  experimentos  agrícolas  em  viveiros  ou  em  outras  áreas  do  Município,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

47



CARGO

TÉCNICO AGRÍCOLA

abióticos, bióticos e outros, para fins de estudo:

 orientar  produtores  quanto  a  práticas  conservacionistas  do  solo,  para  evitar  a
degradação e exaustão dos recursos naturais do mesmo;

 levantar  e  manter  registro  atualizado  de  dados  sobre  espaços  agrícolas  e
agricultáveis do Município, de forma a melhor aproveitá-los, aumentando assim sua
produtividade;

 orientar  grupos  interessados  em  práticas  agrícolas,  acompanhando  a  execução  de
projetos específicos, esclarecendo dúvidas, oferecendo sugestões e concluindo sobre
sua validade;

 orientar produtores quanto à formação de associações e cooperativas;

 coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em áreas experimentais e
no  campo,  medindo  diâmetro,  comprimento  e  espessura,  pesando-os  e  cortando-os,
anotando  os  dados  em  formulários  próprios  para  subsidiar  posterior  análise  e
comparação de produtividade;

 supervisionar  os  trabalhos  realizados  pelos  auxiliares,  distribuindo  tarefas,
orientando quanto a correta utilização de ferramentas e equipamentos, verificando as
condições de conservação e limpeza de viveiros, galpões e outras instalações;

 participar da realização de eventos agropecuários realizados no município, bem como
atuar  como  instrutor  em  atividades  educacionais  junto  às  escolas  municipais  e  è
população em geral;

 orientar  e  supervisionar,  em  sua  esfera  de  atuação,  os  trabalhos  de  vacinação,
inseminação, castração e descorneamento de animais:

 cooperar,  tecnicamente,  com  a  área  de  fiscalização,  acompanhando  os  fiscais  em
visitas  a  feiras,  mercados  e  outros  estabelecimentos  de  industrialização  ou
comercialização de produtos agrícolas;

 zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em áreas pertencentes ao
município;

 requisitar,  sempre  que  necessário,  os  serviços  de  manutenção  de  equipamentos  ou
ferramentas, bem como a aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços;

  executar outras atribuições afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso de nível médio em Técnico em Agropecuária, com registro no Conselho de Classe
da categoria. 

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Trabalho  técnico  que  se  caracteriza  pela  execução  de  tarefas  relacionadas  ao
desenho,  projetos,  cálculo,  orçamento,  direção,  e  fiscalização  de  construção,
reforma e ampliação de edifícios públicos, estradas vicinais, praças de esportes e
as obras complementares respectivas

DESCRIÇÃO DETALHADA

 calcular, orçar, dirigir e fiscalizar a construção, reforma e ampliação de
edifícios  públicos,  estradas  vicinais,  praças  de  esportes  e  as  obras
complementares respectivas;

 executar e criar projetos utilizando a ferramenta CAD;

 executar projetos urbanísticos;

 elaborar  orçamentos  para  construção  de  prédios  públicos  e  praças  de
esportes, cálculos de estruturas de concreto armado e metálicas em edifícios
públicos;

 realizar,  em  laboratórios  especializados,  estudos,  ensaios  e  pesquisas
relacionados  com  o  aproveitamento  de  matérias-primas,  processos  de
industrialização ou de aplicação de produtos variados;

 fazer  cálculos  específicos  para  a  confecção  de  mapas  e  registros
cartográficos;

 elaborar laudo de avaliação para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante vistoria dos imóveis;

 examinar processos e emitir pareceres de caráter técnico;

 prestar informações a interessados;

 acompanhar a execução do plano diretor;

 inspecionar  estabelecimentos  industriais,  comerciais,  laboratórios,
hospitais, obras e proceder à fiscalização;

 atender às normas de higiene e segurança do trabalho;

 executar tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo em Técnico em Edificações com registro no respectivo
Conselho.

Desenhista Cadista

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TÉCNICO EM INFORMÁTICA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

05

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Executar atividades de manutenção e instalação de softwares e hardwares nos
computares e setores da Prefeitura Municipal.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 Determinar a lógica de programas;

 Projeto  e  teste  de  lógica  de  programação,  codificação  e  preparação  de
programas para execução em computador digital.

 Preparação de fluxogramas e rotinas necessárias ao processamento de dados e
coordenação de trabalhos de operadores

 Efetuar manutenções nos PC’s da rede da Prefeitura e Secretarias Municipais;

 Elaborar relatórios sobre questões inerentes à sua área;

 Propor e executar alterações em programas já adotados;

 Orientar e coordenar atividades de execução de rotina;

 Acompanhar a implantação de programas;

 Codificar  as  instruções  do  programa  em  linguagem  compatível  com  o
equipamento utilizado;

 Documentar  os  programas  de  acordo  com  as  especificações  do  serviço  de
Processamento de Dados;

 Testar criteriosamente os programas;

 Elaborar  as  instruções  de  execução  do  programa  para  os  operadores  de
computador;

 Modificar e manter os programas em uso, a fim de conservá-los adequados às
necessidade dos usuários;

 Calcular  as  necessidades  de  utilização  do  computador  para  execução  do
programa;

 Auxiliar o responsável pelo Setor de Processamento de Dados na determinação
de soluções de problemas afetos a sua área de atuação;

 Manter-se atualizado com relação a novas técnicas, linguagens e recursos
computacionais disponíveis;

 Realizar outras tarefas afins de acordo com a natureza do seu trabalho.
QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Técnico de Nível Médio em Informática
Conhecimento em manutenção de computadores e sistemas de rede informatizada.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Planeja,  organiza  e  supervisiona  os  serviços  técnico-administativos,  a  utilização  dos
recursos  humanos,  materiais  e  financeiros,  relações  públicas  e  industriais  e  outros,
estabelecendo princípios, normas e funções, para assegurar correta aplicação, produtividade e
eficiência dos referidos serviços:

DESCRIÇÃO DETALHADA

 analisar  as  características,  os  recursos  disponíveis  e  a  rotina  dos  serviços,
colhendo informações em documentos, junto ao pessoal ou por outro meio, para avaliar,
estabelecer ou alterar práticas administrativas;

 estudar e propor métodos e rotinas de simplificação e racionalização dos serviços e
respectivos  planos  de  aplicação,  utilizando  organogramas,  fluxogramas  e  outros
recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos serviços;

 analisar os resultados de implantação de novos métodos, efetuando comparações entre
as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorções, avaliar
desempenhos e replanejar o serviço administrativo;

 determinar  a  metodologia  a  ser  utilizada  nos  serviços  ligados  à  análise,
classificação  e  avaliação  de  cargos,  redigindo  as  instruções  necessárias,  para
implantar e/ou aperfeiçoar o sistema de classificação de cargos;

 preparar estudos pertinentes e recrutamento, seleção, treinamento, promoção e demais
aspectos  da  administração  de  pessoal,  utilizando  seus  conhecimentos  técnicos  e
compilando  dados,  para  definir  metodologia,  formulários  e  instruções  a  serem
utilizados;

 acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da organização, verificando
o funcionamento de suas unidades segundo regimentos e regulamentos vigentes, para
propor e efetivar sugestões. 

 controlar, analisar e propor alterações nos contratos diversos.

 pesquisar,  estudar  e  analisar  sistematicamente  dados,  fatores  e  problemas
relacionados à administração municipal, proporcionando ao Executivo, o embasamento
necessário para realização de projetos e formulação de diretrizes da sua política
administrativa;

 propor  e  realizar,  se  for  o  caso,  estudos  para  racionalização  de  sistemas  das
diversas áreas de atuação da administração, objetivando simplificar a funcionalidade
de métodos utilizados, obedecendo às metas de produtividade e eficiência;

 manter contactos com outros órgãos, objetivando trocar informações para execução de
projetos e programas de trabalho;

 Aacompanhar a implantação dos projetos, dando a devida assistência no decorrer de seu
desenvolvimento;

 examinar  rotinas  existentes,  propondo  sua  simplificação,  elaborar  fluxogramas,
organogramas e gráficos afins, bem como fazer manuais de serviço;

 elaborar e administrar planos de classificação de cargos e remuneração de avaliação
de desempenho;

 elaborar relatórios e emitir pareceres técnicos relacionados a estudos executados,
fornecendo remuneração e dando diretrizes;

 estudar  e  sugerir  soluções  de  problemas  nas  áreas  de  Estrutura  Administrativa,
Pessoal,  Financeira,  Orçamentária,  de  Material  e  de  Organização  de  Métodos,
orientando os Setores ou autoridades administrativas encarregadas dos serviços;

 realizar  outras  tarefas  afins  de  acordo  com  as  atribuições  próprias  da  Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

51



CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso Superior em Administração com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

52



QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADVOGADO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Representa em juízo ou fora dele a parte de que é mandatário, instituição ou
pessoa, nas ações em que estes forem autores, réus ou interessados, acompanhando o
andamento do processo, prestando assistência jurídica, apresentando recursos em
qualquer instância, comparecendo à audiência e outros atos, para defender direitos
ou interesses da administração pública. 

DESCRIÇÃO DETALHADA

 estudar  a  matéria  jurídica  e  de  outra  natureza,  consultando  códigos,  leis,
jurisprudência e outros documentos, para adequar os fatos à legislação aplicável; 

 complementar  ou  apurar  as  informações  levantadas,  inquirindo  o  cliente,  as
testemunhas  e  outras  pessoas  e  tomando  outras  medidas,  para  obter  os  elementos
necessários à defesa ou acusação; 

 preparar a defesa ou acusação, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresentá-la em juízo;

 acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
petições específicas, para garantir seu trâmite legal até a decisão final do litígio;

 representar  a  parte  de  que  é  mandatário  em  juízo,  comparecendo  às  audiências  e
tomando sua defesa, para pleitear uma decisão favorável;

 redigir  ou  elaborar  documentos  jurídicos,  pronunciamentos,  minutas  e  informações
sobre  questões de  natureza administrativa,  fiscal, civil,  comercial, trabalhista,
penal ou outras, aplicando a legislação, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questão, para utilizá-las na defesa da administração pública.

 orientar a prefeitura com relação aos seus direitos e obrigações legais. 

 assessorar o Prefeito e os diversos órgãos da Administração Municipal em assuntos de
natureza jurídica de interesse do Município;

 representar em juízo a Administração Pública nas ações em que for a mesma autora, ré,
assistente, opoente ou de qualquer forma interessada;

 minutar escrituras, procurações e contratos em geral;

 atender aos servidores, a critério da Administração Pública, dando-lhes orientação
jurídica sobre os assuntos, objeto da consulta, instruindo-os sobre a documentação
exigida para os fins determinados;

 prestar serviço próprios de consultoria jurídica;

 minutar petições, contestações, recursos, defesas e outros instrumentos pertinentes,
em processos relativos às diversas áreas do direito;

 prestar  assessoramento  jurídico  ao  prefeito  e  demais  unidades  administrativas  do
Município, emitindo pareceres, acompanhando e informando sobre processos;

 representar  o  Município  em  juízo  ou  fora  dele,  prestando  quaisquer  serviços  de
natureza jurídica por delegação de autoridade competente;

 examinar e estudar questões jurídicas ou documentos relativos a direitos e obrigações
de que o município seja titular ou interessado;

 participar  de  sindicância,  inquérito,  processo  administrativo  como  membro  de
comissão, ou como orientador da área jurídica;

 minutar proposições de Leis e respectivas mensagens, bem como decretos, portarias e
demais atos de cunho normativo;

 examinar  proposições  originárias  da  Câmara  municipal,  elaborando,  quanto  às
dependentes de sanção do prefeito, as razões dos vetos que entender necessárias;

 manifestar-se em processos e expedientes administrativos nos quais o Chefe do Poder
Executivo solicite parecer da Assessoria Jurídica;
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CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ADVOGADO

 Funcionar, mediante designação do Prefeito, como Defensor Público Municipal;

 desempenhar atividades de Assistência Judiciária;

 executar a cobrança de dívida ativa do município;

 representar  o  Município  em  qualquer  instância  judicial,  quando  designado  pelo
Prefeito;

 promover e expediente judicial das desapropriações de interesse do Município;

 elaborar ante-projetos de consolidação das disposições legais vigentes;

 organizar  e  promover  a  manutenção  de  serviços  de  documentação,  registrando  e
colecionando originais de leis e decretos;

 realizar  outras  tarefas  afins  de  acordo  com  as  atribuições  próprias  da  Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso Superior em Direito com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 30 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

 NIVEL SUPERIOR EM SAÚDE ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os  ocupantes  do  cargo  têm  como  atribuições,  as  atividades  de  auxilio,  planejamento,
coordenação,  elaboração,  execução,  supervisionamento  e  avaliação  de  estudos,  pesquisas,
planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse dos indivíduos, dos
grupos e das comunidades do Município.

DESCRIÇÃO DETALHADA

Atribuições exercidas junto à Secretaria de Assistência Social:

 elaborar,  implementar,  executar  e  avaliar  políticas  sociais  junto  a  órgãos  da
Administração  Pública,  direta  ou  indireta,  empresas,  entidades  e  organizações
populares, inclusive aquelas voltadas a proteção da criança e do adolescente;

 elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
âmbito de atuação do Serviço Social com participação da Sociedade Civil;

 encaminhar  providências  e  prestar  orientação  social  a  indivíduos,  grupos  e  a
população;

 orientar  indivíduos  e  grupos  de  diferentes  segmentos  sociais  no  sentido  de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

 orientar a formação de grupos com objetivos de promover a emancipação dos indivíduos;

 planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais;

 planejar,  executar  e  avaliar  pesquisas  que  possam  contribuir  para  análise  da
realidade social e para subsidiar ações profissionais;

 prestar assessoria e consultoria a órgãos da Administração Pública direta, empresas
privadas e outras entidades com relação a planos, programas e projetos do âmbito de
atuação do Serviço Social;

 prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas
sociais  no  exercício  e  na  defesa  dos  direitos  civis,  políticos  e  sociais  da
coletividade;

 planejar, organizar e administrar Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social;

 realizar estudos sócio-econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços
sociais junto a órgãos da Administração Pública direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades;

 coordenar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Serviço Social;

Atribuições desenvolvidas junto à área de recursos humanos:

 coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos direcionados à valorização e à melhoria da qualidade de vida do
servidor  e  de  seus  familiares,  desenvolvendo,  para  isso,  entre  outras  coisas,
atividades sociais e lúdicas;

 prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos
interesses do serviço, possibilitando a eles a execução de seu trabalho de forma
respeitos e digna;

 atuar na identificação de fatores psicossociais e econômicos que estejam interferindo
na vida funcional do servidor, procurando equacioná-los, de forma que o mesmo adquira
maior consciência sobre seu papel como servidor público municipal;

 realizar estudo sócio-econômico dos servidores para fins de benefícios e serviços
sociais da Administração Pública direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que
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CARGO

 NIVEL SUPERIOR EM SAÚDE ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL

se fizerem necessários;

 realizar vistorias, laudos técnicos, informações e pareceres sobre matéria de serviço
social relacionados aos servidores;

 elaborar, executar e avaliar projetos de readaptação e reabilitação profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

Atribuições desenvolvidas junto à Secretaria Municipal de Educação:

 estabelecer diretrizes relacionadas à realidade social do aluno, para nortear os
planos e atividades da escola;

 aplicar  pesquisas  de  natureza  sócio-econômica  e  familiar  ou  outros  instrumentos
adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo
individual ou grupal, mais eficiente;

 assistir aos alunos envolvidos com fármaco-dependentes, quando for desaconselhada sua
internação;

 proceder à análise diagnóstica e à intervenção planejada, elaborando planos para
eliminar  ou  minimizar  as  causas  que  levam  os  alunos  a  apresentarem  desempenho
considerado insuficiente, freqüência irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

 prestar orientação aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de
origem social que afetam o comportamento escolar do aluno;

 equacionar e atuar na minimização dos problemas referentes à evasão escolar e à
repetência;

 avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado
para desenvolver programas de orientação familiar, contribuindo para a eficácia da
ação educativa;

 realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educação e, especificamente, da
área de Serviço Social Escolar;

 atuar de forma integrada com outros profissionais da área educacional;

 supervisionar estágios de estudantes de Serviço Social na área escolar;

Atribuições comuns a todas as áreas:

 elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,
entrevistas,  fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua
área de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Superior em Assistência Social - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.

Paço Municipal de Jerônimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.º 300, Centro, Jerônimo Monteiro–ES. CEP 29.550-000.

Telefax (0 xx 28) 3558–2900. Página Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

    Gabinete do Prefeito

Estado do Espírito Santo

56



QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ARQUITETO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Elabora, executa e dirige projetos arquitetônicos de edifícios, interiores, monumentos e
outras  obras,  estudando  características  e  preparando  programas  e  métodos  de  trabalho  e
especificando os recursos necessários para permitir a construção, montagem e manutenção das
mencionadas obras.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 consultar os clientes internos da prefeitura, trocando impressões acerca do tipo,
dimensões, estilo da edificação, bem como sobre custos, materiais, duração e outros
detalhes  do  empreendimento,  para  determinar  as  características  essenciais  à
elaboração do projeto;

 planejar as plantas e especificações do projeto, aplicando princípios arquitetônicos,
funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais
dentro de um espaço físico;

 elaborar o projeto final, segundo sua imaginação e capacidade inventiva e obedecendo
a normas, regulamentos de construção vigentes e estilos arquitetônicos do lugar, para
orientar os trabalhos de construção ou reforma de residências particulares, conjuntos
urbanos, edificações e outras obras;

 preparar  previsões  detalhadas  das  necessidades  da  construção,  determinando  e
calculando  materiais,  mão-de-obra  e  seus  respectivos  custos,  tempo  de  duração  e
outros  elementos,  para  estabelecer  os  recursos  indispensáveis  à  realização  do
projeto;

 consultar engenheiros, economistas, orçamentistas e outros especialistas, discutindo
o arranjo geral das estruturas e a distribuição dos diversos equipamentos, com vistas
ao equilíbrio técnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e
financeira do projeto;

 preparar plantas, maquetas e estruturas de construções, determinando características
gerais,  pormenores,  aspectos  técnicos  e  estéticos  e  escalas  convenientes,  para
orientar a execução dos trabalhos e mostrar a aparência da obra uma vez terminada;

 prestar assistência técnica às obras em construção, mantendo contatos contínuos com
projetistas,  empreiteiros,  fornecedores  e  demais  responsáveis  pelo  andamento  das
mesmas, para assegurar a coordenação de todos os aspectos do projeto e a observância
às normas e especificações contratuais;

  planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reforma e reparos de edifícios e
outras obras arquitetônicas. 

 efetuar  vistorias,  perícias,  avaliação  de  imóveis,  arbitramento,  emitir  laudos  e
pareceres técnicos. 

 Elaborar projetos e acompanhar o seu desenvolvimento;

 Estudar  a  adaptação  de  projetos  padronizados,  verificando  sua  viabilidade  de
implantação;

 Verificar  projetos  de  obra,  edificações  e  parcelamentos  de  solos  particulares
submetidos à aprovação, examinando-os sob o ponto de vista de segurança, higiene
salubridade e estética da construção;

 Examinar e estudar projetos nos seus detalhes técnicos e regulamentares, emitindo
pareceres  e  opinando  em  processos  de  acordo  com  o  Regulamento  de  Construção  do
Município;

 Estudar e propor normas de uso e ocupação do solo do Município;

 Realizar  outras  tarefas  afins  de  acordo  com  as  atribuições  próprias  da  Unidade
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CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ARQUITETO

Administrativa e de natureza do seu trabalho.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso Superior em Arquitetura com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: CONTADOR

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Organizar e dirigir os trabalhadores inerentes à contabilidade, planejando, supervisionando,
orientando sua execução e participando dos mesmos, de acordo com as exigências legais e
administrativas, para apurar os elementos necessários à elaboração orçamentária e ao controle
de situação patrimonial e financeira do Município.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 Planejar  o  sistema  de  registros  e  operações,  atendendo  às  necessidades
administrativas e às exigências legais;

 Supervisionar  os  trabalhos  de  contabilização  dos  documentos,  analisando-os  e
orientando seu processamento;

 Inspecionar regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais, verificando
se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem;

 Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo
os saldos apresentados, localizando e emendando os possíveis erros;

 Proceder  ou  orientar  a  classificação  e  avaliação  de  despesas,  examinando  sua
natureza, para apropriar custos de bens e serviços;

 Supervisionar  os  cálculos  de  reavaliação  do  ativo  e  de  depreciação  de  veículos,
máquinas, móveis, utensílios e instalações;

 Organizar e assinar balancetes, balanços e demonstrativos de contas;

 Elaborar  relatórios  sobre  a  situação  patrimonial,  econômica  e  financeira  da
Administração Pública Municipal;

 Promover  a  escrituração  analítica  das  operações  financeiras,  orçamentárias  e
patrimoniais, em consonância com o plano de contas e instruções de serviços;

 Analisar e contabilizar receitas e despesas;

 Organizar, conforme previsão legal, os balanços da Administração Pública Municipal e
a prestação de contas do Poder Executivo;

 Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituração;

 Elaborar  nos  prazos  determinados,  os  balanços,  balancetes  e  outros  elementos
contábeis,  assim  como  conferir,  assinar  e  encaminhar  os  mesmos  ao  Secretário
Municipal de Fazenda;

 Rever os lançamentos contábeis;

 Conferir os serviços contábeis executados por auxiliares;

 Elaborar comprovantes de lançamentos à vista de documentos diários;

 Preparar para envio à Câmara Municipal, do balancete de despesa e receita;

 Promover o empenho prévio das despesas da Administração Pública Municipal;

 Comunicar ao secretário Municipal de sua pasta a possibilidade de esgotamento de
crédito e dotações orçamentárias;

 Emitir parecer e prestar informações em matéria contábil e minutar despachos; 

 Identificar  as  dotações  orçamentárias  com  saldo  deficiente,  sujeitas  a
suplementações, assim como aquelas sujeitas a anulações;

 Promover o registro dos contratos e convênios que impliquem em despesas ou receitas
para a Administração Pública Municipal;

 Fazer, examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, informando ao Chefe
da Divisão quando irregularidades;

 Promover a classificação, conferência, registro e arquivamento dos comprovantes de
lançamento;

 Manter sempre atualizado o arquivamento da documentação contábil;
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CARGO
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 Acompanhar, mediante necessárias contabilizações, as alterações havidas no patrimônio
do Município;

 Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuições próprias de seu cargo e
natureza do seu trabalho.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso Superior em Ciências Contábeis e registro co Conselho de Classe.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO AGRÔNOMO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Elaborar  e  supervisionar  projetos  referente  ao  cultivo  agrícola  e  pastos,  planejando,
orientando  e  controlando  técnicas  de  utilização  do  solo,  para  possibilitar  um  maior
rendimento e qualidade dos produtos agrícolas produzidos no Município.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiências e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinação de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras características dos cultivos agrícolas;

 estudar  os  efeitos  da  rotatividade,  drenagem,  irrigação,  adubagem  e  condições
climáticas  sobre  culturas  agrícolas,  realizando  experiências  e  analisando  seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo e a exploração agrícola mais adequada a cada tipo de solo e clima.

 elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades e lavoura e pragas
de insetos, e/ou aprimorar os já existentes, baseando-se em experiências e pesquisas,
para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possível do cultivo;

 orientar agricultores e outros trabalhadores agrícolas do Município sobre sistemas e
técnicas de exploração agrícola, fornecendo indicações, épocas e sistemas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
produção e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo;

 prestar  assistência  técnica  aos  servidores  responsáveis  pela  manutenção  e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Município, fornecendo informações
sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolução de problemas bem como,
propor  medidas  visando  o  aumento  de  produtividade  e  qualidade  das  espécies
desenvolvidas no viveiro;

 emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças,
parques  e  jardins,  dentre  outros,  a  fim  de  garantir  a  preservação  ambiental  do
município e a segurança da população;

 vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Município a fim de
verificar se a dosagem de agrotóxicos não é prejudicial ao ser humano quando se der o
consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente à sua
área de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

 realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aperfeiçoamento;

 projetar e dirigir construções rurais;

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL
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CARGO
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Curso Superior em Engenharia Agronômica com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NÍVEL SUPERIOR – ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO CIVIL

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Elaborar e dirigir projetos de engenharia civil relativos à rodovias, Sistemas de água e
esgoto  e  outros,  estudando  e  preparando  planos,  métodos  de  trabalho  para  orientar  a
construção, manutenção e reparos de obras, assegurando os padrões, técnicos exigidos, bem
como coordenar e fiscalizar sua execução.

DESCRIÇÃO DETALHADA

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

 estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construção de obras
públicas e particulares;

 projetar,  dirigir  ou  fiscalizar  a  construção  de  estradas  de  rodagem,  pontes  e
matadouros, bem como, drenagem para irrigação destinada ao aproveitamento de rios,
canais e obras de saneamento urbano e rural;

 consultar  outros  especialistas  da  área  de  engenharia  e  arquitetura,  trocando
informações  relativas  ao  trabalho  a  ser  desenvolvido,  para  decidir  sobre  as
exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada;

 elaborar  o  projeto  da  construção,  preparando  plantas  e  especificações  da  obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e
efetuando  cálculo  aproximado  dos  custos,  a  fim  de  apresentá-lo  aos  superiores
imediatos para a aprovação;

 preparar o programa de execução do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e  outros  subsídios  que  se  fizerem  necessários,  para  possibilitar  a  orientação  e
fiscalização do desenvolvimento das obras;

 dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que
avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade
e segurança recomendados;

 projetar,  dirigir  e  fiscalizar  a  construção  de  obra  de  calçamento  de  ruas  e
logradouros públicos;

 coordenar e supervisionar a execução de obras de saneamento urbano e rural;

 elaborar projetos hidro-sanitários;

 efetuar cálculos dos projetos elaborados;

 realizar perícias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade;

 elaborar normas e acompanhar concorrências;

 acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

 analisar processos e dar pareceres em projetos em projetos de loteamento de acordo
com a legislação específica;

 promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares;

 analisar e emitir pareceres em projetos de construção, demolição ou desmembramento de
áreas ou edificações públicas e particulares;

 fiscalizar a execução de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

 participar da fiscalização do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas
no Município, conforme o disposto em legislação municipal;

 elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,
entrevistas,  fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,
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desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua
área de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos o Município.

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Curso Superior em Engenharia Civil com registro no Conselho de Classe

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

 NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: FONOAUDIÓLOGO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas que se destinam a
prestar assistência fonoaudiológica a população nas diversas unidades municipais,
para restauração da capacidade de comunicação dos pacientes.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 avaliar as deficiências dos Pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapêutico.

 elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliação
do fonoaudiólogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessário nas informações
médicas;

 desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicação escrita e
oral, voz e audição;

 desenvolver trabalhos de correção de distúrbios da palavra, voz, linguagem e audição,
objetivando a reeducação neuromuscular e a reabilitação do paciente;

 avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e
promovendo os ajustes necessários na terapia adotada;

 promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais;

 elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,
entrevistas,  fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar  da  equipe  de  orientação  e  planejamento  escolar,  inserindo  aspectos
preventivos ligados à fonoaudiologia;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua
área de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

 atender as demandas solicitadas pela administração municipal; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Superior em Fonoaudiologia - Registro no Conselho de Classe 

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: MÉDICO VETERINÁRIO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

01

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitária, proteção, aprimoramento e desenvolvimento
de  atividades  de  criação  de  animais,  realizando  estudos,  pesquisas,  dando  consultas,
exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a
produção racional e econômica de alimentos e a saúde da comunidade.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 planejar e executar ações de fiscalização sanitária;

 planejar  e  desenvolver  campanhas  e  serviços  de  fomento  e  assistência  técnica  à
criação  de  animais  e  a  saúde  pública,  em  âmbito  municipal,  valendo-se  de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

 proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando
exames clínicos e de laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais e estabelecer a terapêutica adequada;

 promover  o  controle  sanitário  da  reprodução  animal  destinada  à  indústria  e  à
comercialização  no  Município,  realizando  exames  clínicos,  anatomopatológicos,
laboratoriais  ante  e  post-mortem  para  proteger  a  saúde  individual  e  coletiva  da
população;

 realizar vistas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formação e o acúmulo de moléstias infecto
- contagiosas;

 promover  e  supervisionar  a  inspeção  e  a  fiscalização  sanitária  nos  locais  de
produção, manipulação, armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal,
bem  como  de  sua  qualidade,  determinando  visita  “in  loco”,  para  fazer  cumprir  a
legislação pertinente;

 orientar  empresas  ou  pequenos  comerciantes  quanto  ao  preparo  tecnológico  dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior
lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

 proceder  ao  controle  das  zoonoses,  efetuando  levantamento  de  dados,  avaliação
epidemiológica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doenças;

 participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

 fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando estudos,
experimentos,  estatística,  avaliação  de  campo  e  laboratório,  para  possibilitar  o
maior desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária;

 treinar  os  servidores  municipais  envolvidos  nas  atividades  relacionadas  com
fiscalização sanitária, bem como supervisionar a execução das tarefas realizadas;

 elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,
entrevistas,  fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua
área de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;
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CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: MÉDICO VETERINÁRIO

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outros
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Superior em Medicina Veterinária - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: NUTRICIONISTA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades que se destinam a
pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e serviços de alimentação e nutrição
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a população do Município.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 identificar e analisar hábitos alimentares e deficiências nutritivas nos indivíduos,
bem como compor cardápios especiais visando suprir as deficiências diagnosticadas;

 elaborar  programas  de  alimentação  básica  para  os  estudantes  da  rede  escolar
municipal, para as crianças das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
saúde e nas demais unidades de assistência médica e social da Prefeitura;

 acompanhar a observância dos cardápios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiência;

 supervisionar  os  serviços  de  alimentação  promovidos  pela  Prefeitura,  visando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguação do
cumprimento das normas estabelecidas;

 acompanhar e orientar o trabalho de educação alimentar realizado pelos professores da
rede municipal de ensino e das creches;

 elaborar cardápios balanceados e adaptados aos recursos disponíveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

 planejar  e  executar  programas  que  visem  a  melhoria  das  condições  de  vida  da
comunidade  de  baixa  renda  no  que  se  refere  a  difundir  hábitos  alimentares  mais
adequados de higiene e de educação do consumidor;

 participar do planejamento da área física de cozinhas, depósitos, refeitórios e copas
dos  órgãos  municipais,  aplicando  princípios  concernentes  a  aspectos  funcionais  e
estéticos, visando racionalizar a utilização dessas dependências;

 elaborar previsões de consumo de gêneros alimentícios e utensílios, calculando e
determinando as quantidades necessárias à execução dos serviços de nutrição, bem como
estimando os respectivos custos;

 realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

 emitir parecer nas licitações para aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e
equipamentos necessários para a realização dos programas;

 participar das atividades do Sistema de Vigilância Alimentar e Nutricional – SISVAM;

 elaborar  pareceres,  informes  técnicos  e  relatórios,  realizando  pesquisas,
entrevistas,  fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua
área de atuação;

 participar das ações de educação em saúde;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de
atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico-científico,  para  fins  de
formulação  de  diretrizes,  planos  e  programas  de  trabalho  afetos  ao  Município,
compatíveis com sua especialização profissional;

 atende as demais Secretarias Municipais quando solicitados;
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CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: NUTRICIONISTA

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Superior em Nutrição - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: PSICÓLOGO

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

02

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento, orientação e execução de atividades
nas áreas clínica, educacional, do trabalho e social.

DESCRIÇÃO DETALHADA

Área da psicologia da saúde:

 estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para
orientar-se no diagnóstico e tratamento;

 desenvolver trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões desejáveis de
comportamento e relacionamento humano;

 articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboração e execução de programas de
assistência e apoio a grupos específicos de pessoais;

 atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas
psicológicas adequadas, para tratamento terapêutico;

 prestar  assistência  psicológica,  individual  ou  em  grupo,  aos  familiares  dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situações resultantes de enfermidades,
e de alterações comportamentais;

 reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos, para
fornecer aos médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades;

Área da psicologia do trabalho:

 exercer  atividades  relacionadas  com  treinamento  de  pessoal  da  Prefeitura,
participando da elaboração, do acompanhamento e da avaliação de programas;

 participar  do  processo  de  seleção  de  pessoal,  empregando  métodos  e  técnicas  da
psicologia aplicada ao trabalho;

 estudar  e  desenvolver  critérios  visando  a  realização  de  análise  ocupacional,
estabelecendo  os  requisitos  mínimos  de  qualificação  psicológica  necessária  ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

 realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificação das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicológicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

 estudar e propor soluções para a melhoria de condições ambientais, materiais e locais
do trabalho;

 apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para
maior eficiência da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

 assistir  ao  servidor  com  problemas  referentes  à  readaptação  ou  reabilitação
profissional  por  alteração  ou  modificação  da  capacidade  de  trabalho,  inclusive
orientando-o sobre suas relações empregatícias;

 receber, orientar e desenvolver projetos de capacitação em serviço para os servidores
recém - ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integração à função que irá
exercer e ao seu grupo de trabalho;

 esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislação trabalhista, normas e
decisões da administração da Prefeitura;
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CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: PSICÓLOGO

Área da psicologia educacional:

 aplicar  técnicas  e  princípios  psicológicos  apropriados  ao  desenvolvimento
intelectual, social e emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários
ramos da psicologia, respeitando a diversidade de concepções;

 providenciar  ou  aplicar  técnicas  psicológicas  adequadas  nos  casos  de  dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos científicos;

 efetuar,  com  os  Especialistas  de  Educação,  estudos  voltados  para  os  sistemas  de
motivação, métodos de capacitação de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e
diferenças individuais, objetivando uma atuação integrada de orientação endereçada
aos  profissionais  da  escola,  levando-se  em  consideração  as  diretrizes  atuais  de
inclusão  caracterizada  pelo  entendimento  dos  alunos  portadores  de  necessidades
educacionais especiais integradas ao atendimento geral do alunado;

 analisar as características de indivíduo supra e infradotados, utilizando métodos de
observação e experiências, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
currículos e técnicas adequadas às diferentes qualidades de inteligência;

 identificar  a  existência  de  possíveis  problemas  na  área  da  psicomotricidade  e
distúrbios  sensoriais  ou  neuropsicológicos,  utilizando  meios  apropriados,  para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar
o indivíduo para tratamento com outros especialistas;

 prestar orientação psicológica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na
solução de problemas de ordem psicológica surgidos com alunos;

 participar dos programas de capacitação em serviço dos profissionais do ensino;

 atuar de forma integrada com outros profissionais da área educacional.

Atribuições comuns a todas as áreas:

 elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo  observações  e  sugerindo  medidas  para  implantação,  desenvolvimento  e
aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

 participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área
de atuação;

 participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e
auxiliar,  realizando-as  em  serviço,  a  fim  de  contribuir  para  o  desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

 participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando,  oferecendo
sugestões,  revisando  e  discutindo  trabalhos  técnico  –  científicos,  para  fins  de
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

 atender sempre que solicitado as demais Secretarias Municipais;

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Superior em Psicologia - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO – ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

VIGIA

Nº. DE VAGAS
OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e

controle do RH)
OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

controle do RH)

15

DESCRIÇÃO SUMÁRIA

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução da vigilância diurna ou
noturna nos prédios da Prefeitura e nas áreas públicas, bem como a defesa do
patrimônio municipal.

DESCRIÇÃO DETALHADA

 proceder à ronda diurna ou noturna nas dependências de prédios e áreas
adjacentes, verificando se porta, portões e outras vias de acesso estão
devidamente fechadas;

 examinar  as  instalações  hidráulicas  e  elétricas  dos  prédios  públicos,
tomando as providências necessárias na ocorrência de fatos imprevistos;

 ascender e apagar lâmpadas dos prédios públicos;

 proceder à vigilância diurna ou noturna nas áreas e logradouros públicos;

 proceder  a  vigilâncias  de  veículos,  máquinas  e  equipamentos  sob  sua
responsabilidade;

 executar a vigilância no sentido de proteger os bens artísticos, culturais,
cívicos ambientais, estéticos, históricos e/ou outros;

 executar  a  vigilância  junto  aos  escolares  no  sentido  de  orientá-los  e
protegê-los quanto ao tráfico de drogas, roubos e marginalização;

 executar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientá-los a evitar
a  propagação  da  promiscuidade  e  pornografia  e  a  divulgação  de  idéias
destruidoras da família;

 prestar informações ao público quanto à localização e de funcionários;

 executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Alfabetizado

CARGA HORÁRIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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