Prefeitura Municipal
de Jeronirmo Monteiro

Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°. 001, de 21 de Julho de 2011.

“WINSTITUI O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE JERONIMO
MONTEIRO-ES."”

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
APROVOU e eu SANCIONO e PROMULGO a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
Das Disposig¢bes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre a instituicdo, implantacéao
e gestdo das carreiras, remuneracdo e valorizacdo dos servidores do Quadro
Geral da Prefeitura Municipal de Jerdénimo Monteiro-ES.

Pardgrafo Unico - A gestdo das carreiras dos servidores das &reas de
Saude e Educagdo do Municipio serd definida em Lei Complementar especifica,
tendo a presente Lei como fonte subsidiaria.

Art. 2°. O Regime Juridico Unico dos servidores do quadro de pessoal
Municipal é de natureza Estatutéria.

Art. 3°. A politica de Pessoal da Prefeitura Municipal de Jerdnimo
Monteiro-ES, serd fundamentada na valorizacdo do servidor, com base na

dignificacdo da funcdo publica, tendo por objetivo os seguintes principios:

I - profissionalizacédo e aperfeicoamento dos servidores;

II - sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servicgo
publico;

IIT - remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade
do cargo;

IV - condig¢des para realizacdo pessoal;
V - instrumento de melhoria das relacdes;

VI - remuneracdo e promocdo dos servidores de acordo com o tempo de
servigco, merecimento apurado através de instrumentos de desempenho e
aperfeicoamento profissional.

Art. 4°. Para efeito desta Lei, considera-se:
I - servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

II - cargo publico de carreira: unidade de ocupacdo funcional do
quadro de pessoal, preenchido por servidor publico efetivo, com criacgéo,
remuneracdo, quantitativo, atribuicdes e responsabilidades definidos em Lei
e direitos e deveres de natureza estatutdria estabelecidos em Lei
Complementar;

IIT - fungdo publica: é o conjunto de atribuigdes, atividades e
encargos ndo integrantes de carreira providos em cardter transitdério e nos
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termos da Lei;

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

v - remuneragdo: ¢é a retribuicdo pecunidria, representada pelo
vencimento mais adicionais e outras vantagens;

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

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

VIIT - carreira: conjunto de cargos agrupados segundo sua
natureza e complexidade e estruturados em classes, escalonados em fungdo do
grau de responsabilidade e das atribuic¢des da carreira;

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

X - administracdo central: composto pelas Secretarias Municipais e
que tem como objetivo planejar, integrar, coordenar e executar as agdes de

organizacdo e funcionamento da madquina administrativa municipal;

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

CAPITULO II
Do Quadro Geral De Cargos

Seg¢éao I
Da Composig¢do do Quadro

Art. 5°. 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 Satde e da Educacdo e estédo
subdivididos em 02 (dois) grupos, gue posteriormente se subdividem em 03
(trés) niveis:

I - Grupos Operacional;

II - Grupo Técnico Administrativo;

a) Cargos de Nivel Fundamental - CNF;
b)) Cargos de Nivel Médio - CNM;

c) Cargos de Nivel Superior - CNS.

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

§ 2°. Os Grupos poderdo ser divididos em Subgrupos, que determinarédo
a tabela de vencimentos base do funcionédrio.
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Secédo ITI
Do Ingresso e das Atribuigdes

Art. 6°. A atividade administrativa permanente é exercida na
administrag¢do direta, por servidores ocupantes de cargo publico, em carédter
efetivo ou em comissdo, ou de funcédo publica.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal
sdo acessiveils aos Dbrasileiros e o ingresso dar-se-a& atendidos os
requisitos de habilitagcdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

§ 1°. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se d& sempre na Carreira e
Grau de referéncia iniciais do cargo.

§ 2°. As exigéncias para ingresso, o quantitativo de wvagas e a
descricdo das atribuig¢des dos cargos do Quadro Geral constam do Anexo VII.

§ 3°. Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro
Geral serdo voltados a suprir as necessidades do Municipio de Jerdnimo
Monteiro-ES, podendo exigir conhecimentos e/ou habilitacdes especificas,
respeitados os requisitos definidos no Anexo V.

§ 4°. O municipio reservard percentual de até 20% (vinte por cento)
dos cargos previstos, a serem preenchidos por portadores de deficiéncia,
observadas as exigéncias peculiares do cargo.

§ 5°. 0O prazo de validade do Concurso Publico serd de até 02 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo da sua
validade.

§ 6°. E assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Jerénimo
Monteiro, a indicagdo de 01 (um) membro dentre os servidores filiados para
integrar as comissdes responsdveis pela realizacdo de concursos.

Art. 8°. O servidor aprovado em concurso publico cumprird estégio
probatério de 03 (trés) anos, com inicio na posse e final na investidura
permanente no cargo concursado.

Art. 9°. Prescindird de concurso publico a nomeacdo para os cargos de
confianca e em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracédo.

Art. 10. Para atender necessidade tempordria de excepcional interesse
publico, poderd haver contratacgdo temporaria, nos termos do inciso IX do
art. 37 da Constituicdo Federal e deverd ser matéria de legislacéo
especifica.

Art. 11. Para aquisicdo da estabilidade e da progressdo horizontal é
obrigatdério a avaliacdo especial de desempenho por comissdo instituida para
esta finalidade e estabelecida em regulamento préprio.

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

CAPITULO IIT
Da Progressdo Horizontal

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

§ 1°. Para a concessdo da progressdo, serdo observados os seguintes
requisitos:

I - encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;
II - cumprir o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio;
IITI - ter recebido 05 (cinco) avaliacdes satisfatdérias de seu

desempenho individual, desde a sua progressdo anterior, nos termos em que
dispuserem as normas legais pertinentes.

§ 2°. Nos casos de afastamento por motivo de licenca para tratamento
de saude, superior a 90 (noventa) dias, a contagem de intersticio seré
suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o
tempo de que trata este artigo.

§ 3°. Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios
necessarios para a progressdo horizontal, a nomeacdo para cargo em
comissdo, a designacdo para funcdo de confianca, a cessdo para outros
6rgdos do Municipio e para as associacdes de classe do funcionalismo
publico.

Art. 14. A classificacdo dos cargos e remuneracdes constantes deste
plano é fixada em 09 (nove) <carreiras escalonadas I a IX que foram
subdividas em 03 (trés) grupos conforme suas especificacdes, atribuicdes e
nivel de escolaridade. Para cada carreira foram definidos graus
correspondentes de A a G.

Art. 15. O Servidor fard Jjus a progressdo horizontal apds o
cumprimento do estdgio probatdério e a cada 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio.

I - a progressdo horizontal serd no percentual de 7% (sete por
cento), obedecido o intersticio de 05 (cinco) anos;

IT - para aquisicdo da progressédo horizontal ¢é obrigatério a
avaliacdo especial de desempenho por comissdo instituida para esta
finalidade e estabelecida em regulamento préprio;

IIT - o servidor investido legalmente em cargo publico terd direito a
progressédo horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 16. Perderd o direito a progressdo o servidor que, no periodo
aquisitivo:

I - sofrer punicgdo disciplinar em que tenha sido:
a) aplicada pena de suspenséao;

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

IT - afastar-se das funcdes especificas de seu cargo, excetuados os
casos previstos como de efetivo exercicio nas normas estatutdrias vigentes
e na legislacdo pertinente as carreiras de que trata esta Lei.

IIT - Nas hipdéteses previstas no inciso II deste artigo, o
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afastamento ensejard a suspensdo do periodo aquisitivo para fins de
progressdo e contard para tais fins, o periodo anterior ao afastamento,
desde que tenha sido concluida a respectiva avaliagdo periddica de
desempenho individual.

Art. 17. O Servidor sé6 mudard de cargo mediante aprovacdo em Concurso
Publico.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliagdo de Desempenho

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

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

§ 2°. A avaliacido peridédica de desempenho serd um processo semestral
ou anual e sistemdtico de afericdo do desempenho do servidor, e seré
utilizado para fins de programacdo de acdes de capacitacdo e qualificacédo e
como critério para a evolucgédo funcional, compreendendo:

I - aprovacgdo em estdgio probatdrio;

IT - progressdo horizontal;

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

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

I - assiduidade funcional;

IT - idoneidade moral;

IIT - produtividade;

IV - qualidade no trabalho;

v - responsabilidade;

VI - iniciativa;

VII - disciplina;

VIII - integracéo.

§ 1°. E assegurado ao Sindicato dos Servidores Municipais de Jerénimo
Monteiro, a indicacdo de 01 (um) membro ou uma quantidade paritaria ao
numero total de membros, dentre os servidores filiados para integrar a

comissdo de avaliacdo de desempenho.

§ 2°. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho serd implantado por ato
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administrativo do Chefe do Executivo Municipal no prazo de até 06 (seis)
meses contados da data de publicacdo desta Lei, garantida a participacédo do
Sindicato dos Servidores Publicos Municipais na elaboracdo do sistema de
avaliacéo.

CAPITULO V
Dos Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdes de Confianca

Art. 21. Cargos em comissdo sdo aqueles destinados ao livre
provimento e exoneracgdo, de caradter provisdédrio, destinando-se apenas as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

§ 1°. Os cargos de provimento em comissdo da Prefeitura Municipal de
Jerdénimo Monteiro, sdo de 1livre nomeacdo e exoneracdo com recrutamento
amplo.

Art. 22. O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissdo ou
funcdo de confianca pode optar pelo vencimento do respectivo cargo em
Comiss&o ou funcdo de confianca que estiver ocupando ou pela continuidade
de percepcgdo da remuneragcdo de seu cargo efetivo conforme o disposto no
artigo 48 desta Lei.

CAPITULO VI
Da Jornada de Trabalho e da Freqiiéncia ao Servigo

Art. 23. A jornada normal de trabalho do servidor puUblico municipal
serd de 30 (trinta) a 44 (quarenta e gquatro) horas semanais, facultada a
compensacdo de horario de reducdo de jornada, mediante acordo ou negociacéo
coletiva.

§ 1°. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio
de cargo em comissdo exigird do seu ocupante dedicacdo integral ao servico,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem
direito ao pagamento de adicional pela prestacéo de servicos
extraordinarios.

§ 2°. A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servico
deverd ser regulamentada por ato préprio do Chefe do Executivo.

Art. 24. Poderd haver prorrogacdo da duracdo normal do trabalho por
necessidade do servigco ou motivo de forca maior.

§ 1°. A prorrogagdo de que trata o caput deste artigo n&do poderé
ultrapassar o limite maximo de 02 (duas) horas diédrias, salvo nos casos de
jornada especial e em regime de turnos.

§ 2°. As horas que excederem a Jjornada basica serdo remuneradas ou
compensadas pela correspondente diminuigdo em outros dias, a pedido do
servidor e por conveniéncia da Administracédo.

Art. 25. Ndo haverd trabalho nas repartigdes publicas municipais aos
sdbados e domingos, considerados como dia de descanso semanal remunerado,
salvo em casos cuja natureza e urgéncia dos servigos exijam a execugdo e o
trabalho nestes dias.

Paragrafo Unico. Poderd ser compensado o trabalho desenvolvido aos
sdbados e domingos, com o correspondente descanso em dias Uteis da semana,
garantindo-se pelo menos, o descanso em um domingo ao més.
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Art. 26. A freqiiéncia dos servidores serd apurada através de
registro, a ser definido pela Administracdo, pelo qual se verificaréo
diariamente as entradas e saidas.

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

Pardgrafo Unico. A falta de registro de frequéncia ou a pratica de
agcdes que visem a sua burla pelo servidor, implicard na adogdo obrigatdria,
pela chefia imediata, das providéncias necessarias a aplicagdo de pena
disciplinar.

CAPITULO VII
Dos Pagamentos e Vantagens

Seg¢édo I
Da remunerag¢do

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

§ 1°. A tabela de vencimento bésico das carreiras dos cargos deveré
ser estabelecida e aprovada em Lei, atendidas as diretrizes definidas pela
Lei de politica remuneratdria, e observada a estrutura das carreiras e
graus de evolugdo previstos no Anexo II desta Lei.

§ 2°. O nivel VIII do escalonamento vertical das carreiras serd para
a vinculacdo exclusiva do cargo de Técnico em Radiologia do quadro de
profissionais da &rea de satde.

Segcdo ITI
Do Vencimento

Art. 29. Vencimento é a retribuicdo pecunidria devida ao Servidor
pelo efetivo exercicio de cargo ou funcdo publica, correspondente ao padréao
fixado em Lei.

Art. 30. Nenhum servidor poderd receber, mensalmente, a titulo de
remunerac¢do importdncia superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem
inferior ao saldrio minimo nacional, conforme Lei Federal.

Art. 31. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comisséo,
deverd ser efetuada no més de Fevereiro de cada ano, por Lei especifica
sempre na mesma data e sem distincdo de indices, conforme o disposto no
artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Art. 32. Sempre gque se reajustar a remuneragdo dos servidores em
atividade, o reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma
proporgdo e na mesma data, de acordo com o artigo 40, § 4° da Constituicgéo
Federal.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento

Art. 33. O enquadramento dos servidores no quadro de pessoal dar-se-
4, respeitada a <correlacdo dos cargos, conforme tabela de correlacéo
constante do anexo I desta Lei.
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§ 1°. Em nenhuma hipdtese o enquadramento poderd implicar reducdo da
remuneracdo do cargo de provimento efetivo atualmente percebido pelo
servidor publico.

§ 2°. N&o haverd qualquer modificacdo no grau da carreira atualmente
ocupada pelos servidores do quadro de pessoal.

§ 3°. 0O ocupante de cargo que sofreu alteracdo, adequacdo ou
incorporacgdo, deverd ser enquadrado no mesmo grau da carreira anteriormente
ocupada.

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

Seg¢édo IT
Da Fung¢do Publica

Art. 34. A funcdo prevista no Inciso III, do Art. 4° desta Lei
destina-se &s seguintes condicdes:

I - aos servidores estabilizados na forma do Art. 19 do ADCT da
Constituicdo Federal. de 05/10/88, que ndo se submeteram ou ndo foram
aprovados em Concurso publico para fins de efetivacdo passardo a integrar o
Quadro de servidores estéaveis, anexo III, IV e V desta Lei;

IT - a designacéo para substituigéo de servidor afastado
temporariamente;

IIT - a designacdo para realizacdo de servigco para atender a
necessidade temporadria de excepcional interesse publico, gquando ndo se
concretizar contratacdo de servicos especializados;

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

" a designacdo citada no inciso anterior deverd ser formalizada
por projeto de Lei especifico, onde deverd constar, dentre outros fatores
especificos do programa, o cargo, o quantitativo, o programa, a duragdo e o
vencimento;

VI - As funcgdes constantes do Quadro de servidores estéaveis,
referente ao inciso I, deste artigo serdo automaticamente extintas em sua
vacancia.

Art. 35. O ato administrativo que formalizar a designacdo para funcéao
publica deverd explicitar o vencimento e a carga hordria, obedecido aos
demais requisitos previstos no Anexo VII deste plano.

CAPITULO IX
Dos Estagiarios

Art. 36. Para o desempenho e aprendizado de atividades auxiliares,
poderd o Municipio admitir estagidrios, através de contratos anuais de
estéagio.

§ 1°. Os estagidrios deverdo 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 admissdo de
estagidrios, sendo 15 (quinze) destinadas a estudantes de ensino médio e 25
(vinte e cinco) destinadas a estudantes de nivel superior.

Art. 38. O exercicio das funcdes dos estagidrios deve guardar
correlacdo entre a &area de estudo e as atividades préprias das unidades
administrativas de designacédo.

Art. 39. Os estagiérios serdo indicados pelas instituicdes
educacionais e serdo submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pelo
Executivo Municipal.

§1°. O processo de selecdo serd estipulado em regulamento préprio e
obedecerd criteriosamente a ordem de classificacdo dos candidatos para a
designacéo.

Art. 40. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades
auxiliares serd de até 06 (seis) horas didrias, sendo que o horédrio de
expediente serd acertado entre o estagidrio e a administracdo, observada a
compatibilidade com o hordrio escolar.

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

Paragrafo Unico. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor
vencimento pago pela municipalidade, a titulo de Dbolsa complementar
educacional seréa:

I - estagiario de ensino de nivel superior, 80% (oitenta por cento);

[o)

II - estagidrio de ensino de nivel médio, 60% (sessenta por cento).
Art. 42. S3o requisitos para a investidura na funcdo de estagiario:
I - declaracgdo de disponibilidade de hordrio e opc¢do de turno;

IT - documento comprobatdério de regularidade escolar, atestado de
matricula e freqgiiéncia - com indicacdo do ano ou periodo do respectivo
curso;

IIT - documento relativo a qualificacdo pessoal.

Art. 43 Aplicam-se aos estagidrios, durante o periodo de estégio, os
deveres, proibigcdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os
servidores publicos municipais.

Art. 44. A admissdo do estagidrio serd firmada por Termo de
Compromisso de Estdgio, com a interveniéncia da escola, e nédo caracteriza
vinculo empregaticio com o Municipio, na definig¢&o da Lei Federal 11.788,
de 25 de setembro de 2008.

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

Art. 46. RPo término do estagio, serd expedido certificado pelo
Prefeito Municipal, gquanto ao periodo, desempenho e assiduidade do
estagiario.

Pago Municipal de Jerénimo Monteiro

Avenida Lourival Lougon Moulin, n.° 300, Centro, Jerénimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br




SN Prefeitura Municipal
W de Jeronimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito Municipal

TITULO III
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 47. Nenhum servidor com a mesma funcdo ou cargo poderad ter
vencimento diferenciado, salvo os estédveis e os que foram beneficiados por
sentenca judicial transitada em julgado, constantes do anexo III, IV e V
desta Lei Complementar gque terdo seus vencimentos em tabela especifica
conforme sentenga judicial.

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

I - os ocupantes de cargos em comissdo fardo jus ao percentual de 60%
(sessenta por cento);

IT - os ocupantes das fungdes de confianca receberdo os seguintes
percentuais:

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

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

c) Os demais cargos de Chefe de Departamento das demais Secretarias
Municipais, com excecdo das Secretarias de Saude e Educacédo, farédo

jus ao percentual de até 50% (cinqlenta por cento);

d) Os encarregados de &rea receberdo o percentual de 30% (trinta por
cento) ;

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

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

I - anexo I - Quadro de correlagcao e alteragcdes do quadro de
servidores municipais;

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

IIT - anexo III - Quadro de cargos em extincdo;

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

v - anexo V - Quadro de cargos em extincdo da &area de educacédo e

seus respectivos ocupantes;

VI - anexo VI - Quadro de cargos em comissdo e de confianca, suas
referéncias hierdrquicas de vencimento, quantidades e distribuicédo.

VII - anexo VII - Descricdo, pré-requisitos e quantitativo de vagas
dos cargos efetivos.
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Art. 51. As despesas decorrentes a execugdo da presente Lei
Complementar, correrdo por conta de dotagdes prdéprias consignadas no
orcamento em vigor ou através de abertura de <crédito adicionais
suplementares na forma do artigo 43 da Lei Federal n°. 4.320/1964, e
respeitando o disposto na Lei Complementar Federal n°. 101/2000.

Art. 53. Revogam-se as Leis Municipais n°. 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 disposicdes em contrario.

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

Paco Municipal de Jerdénimo Monteiro-ES, em 21 de julho de 2011.

FRANCISCO ALCEMIR ROSSETO
Prefeito Municipal

Referéncia: Projeto de Lei Complementar n° 004/2011
Protocolo n°. 1458/2011

Datado de 21 de julho de 2011

Autoria: Poder Executivo Municipal
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ANEXO I

r—|, Prefeitura Municipal
: N de Jerornirmo Mornteiro

QUADRO DE CORRELACAO/ALTERACOES

“"GRUPO OPERACIONAL”

PRE- VAGAS NOVA VAGAS DO
GRUPO REQUISITO CARREIRA NOME DO CARGO ATUATS NOVO CARGO CARRETIRA PLANO

I BRACEIRO 60 BRACEIRO I 60
ALFABETIZADO I SERVENTE 25 SERVENTE I 25
I VIGIA 12 VIGIA I 15
v MOTORISTA 22 MOTORISTA v 25
v PEDREIRO 10 PEDREIRO v 10
GRUPO v ELETRICISTA 01 ELETRICISTA v 01
v MECANICO 02 MECANICO v 02

4@ SERIE DO
ENSINO III CALCETEIRO 04 CALCETEIRO III 04

FUNDAMENTAL
OPERACIONAL III COVEIRO 02 COVEIRO III 02
II AUXILIAR DE MECANICA 02 AUXILIAR DE MECANICA II 02
II MAGAREFE 02 MAGAREFE II 02
v OPERADOR DE MAQUINAS 10 OPERADOR DE MAQUINAS v 15

OPERARIO DE . -
FUNDAMENTAL I CONSERVACAO 20 OPERARIO DE CONSERVACAO I 20
COMPLETO

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

QUADRO DE CORRELACAO/ALTERACOES
“GRUPO TECNICO ADMINISTRATIVO”

PRE- VAGAS NOVA VAGAS DO
S REQUISITO CERE TR e 1Y) (Y ATUAIS NOVO CARGO CARRETIRA PLANO
CNF
CARQOS DE ENSINO APOIO 5 .
NIVEL FUNDAMENTAL v 20 AUXILIAR DE ADMNISTRACAO PUBLICA v 20
FUNDAMENTAL COMPLETO ADMINISTRATIVO
ENSINO MEDIO XXX CRIADO XXX AGENTE DE ADMINISTRACAO PUBLICA v 10
onm COMPLETO VI FISCAL 08 FISCAL VI 08
CARGOS DE TECNICO EM , )
p . VI p 05 TECNICO EM INFORMATICA VI 05
NIVEL MEDIO TECNICO DE INFORMATICA i
NIVEL MEDIO XXX CRIADO XXX TECNICO EM EDIFICACOES VI 01
VI TECNICO AGRICOLA 02 TECNICO AGRICOLA VI 02
CNS SUPERIOR NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE:
| CARGOS DE IX ASSISTENTE SOCIAL 02 ASSTSTENTE SOCTIAL IX 02
NIVEL SUPERIOR =
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE:
IX ENGENHEIRO CIVIL 01 ENGENHETRO CIVIL IX 01
R NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE:
IX ENGENHEIRO AGRONOMO 01 ENGENHEIRO AGRONOMO IX 01
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE:
IX CONTADOR 02 CONTADOR IX 02
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE
XXX CRIADO XXX ARQUITETO IX 01
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE
XXX CRIADO XXX ADMINISTRADOR IX 01
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE
XXX CRIADO XXX MEDICO VETERINARIO Ix 01
IX NUTRICIONISTA 02 NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: IX 02

NUTRICIONISTA
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GRUPO REQPIE.'ES_ITO CARREIRA NOME DO CARGO A‘{Z"Aliqu? S NOVO CARGO CA%RA %
Ix DS TCOLOGO 02 NIVEL SUPER;S?CBLEESECIALIDADE: Ix 02
) NTVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE:
IX FONOAUDIOLOGO 01 S0 FONgAUDIOiOGg IX 01
XXX CRIADO <X NIVEL SUPERigSOgAggPECIALIDADE Ix 02
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ANEXO II

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

GRAU

2

g 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 EXTINCAO
CARGO REFERENCIA QUANTIDADE

Auxiliar de Servicos Gerais I 19
Auxiliar de Servigos Hospitalares II 01
Motorista Oficial de Transporte I11 08
Setor de Expediente I11 01
Marceneiro III 01
Almoxarife IIT 01
Bibliotecdria Iv 01
Técnico em Recursos Naturais

Renovdveis v 01
Escriturdrio v 08
Assistente Administrativo VI 03
Agente Administrativo VII 02
Medico Sénior VIIT 01
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NOME CARGO REFERENCIA
Airton Miguel Ribeiro Motorista Oficial de Transporte IIT
Alicia Trintin Gasoni Auxiliar de Servicos Gerais T
Altemar Leonardo da Costa Técnico em Recursos Renovadveis v
André Luiz Maciel Assistente Administrativo VI
Anténio Sérgio Soares de Mello Motorista Oficial de Transporte III
Carme Helena Afonso Garcia Setor Expediente de Protocolo e Arquivo IIT
Claudia Cinara Paiva Goncalves Escrituraria \%
Dalzira Santos Damasceno Auxiliar de Servigcos Gerais I
Denilson Azarias da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Edelvira Salles B. Moreira Escriturdria v
Fernando Correia da Silva Auxiliar de Servicos Gerais T
Giovane Veiga de Castro Motorista Oficial de Transporte II1
Hélio Ferreira da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Hélio Paldcio Constantino Motorista Oficial de Transporte IIT
Idelbrante André da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Isabel Cristina Baptista Louvem Brunetti Escriturdria v
Isaias da Silva Santos Motorista Oficial de Transporte IIT
Jodo Batista Raimundo Marceneiro I1T
Jorcely Barboza de Souza Auxiliar de Servicos Gerais T
José Geraldo Neves Motorista Oficial de Transporte II1
José Guilherme Junger Deldbgo Agente Administrativo VII
José Mario Gambart Ribeiro Auxiliar de Servicos Gerais I
José Miguel Gomes Jordane Auxiliar de Servicos Gerais I
José Roberto Baptista Louvem Assistente Administrativo VI
José Ronaldo Rangel Cardoso Auxiliar de Servicos Gerais I
Josefina Pimenta Catein Auxiliar de Servigos Hospitalares IT
Jovacy Correia Rodrigues Auxiliar de Servicos Gerais T
Luiz Carlos Dias Neves Bizareli Motorista Oficial de Transporte II1
Manoelina Alves da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Maria Cristina Feres Soares Escriturdria 1%
Maria das Gracas Dittz S. Pereira Auxiliar de Servicos Gerails I
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NOME CARGO REFERENCIA
Miguel Angelo Lima Qualhano Assistente Administrativo VI
Orenis Leite da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Paulo Cezar da Silva Azarias Auxiliar de Servicos Gerails I
Paulo Roberto Brito Escriturdrio v
Pedro David Louvem Auxiliar de Servicos Gerais I
Robert Martins Agente Administrativo VIT
Ronaldo Ribeiro Moreira Escriturdrio v
Rosemary Fonseca Bernardo Escriturdria v
Sebastido Jacinto de Almeida Auxiliar de Servicos Gerais I
Sérgio Rodrigues Rosa Almoxarife IIT
Sinval Raimundo Barboza Motorista Oficial de Transporte I11
Sonia Liucia Moraes Bibliotecdria Iv
Valmir Alves da Silva Auxiliar de Servicos Gerais I
Vilma Fossi Escriturdria v
Walmir Veiga Garcia Auxiliar de Servicos Gerais I
Walter Andréas Kandler Junior Médico Sénior VIIT
V - ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS EM EXTINC.'ﬁO
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
IIT 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
\%4 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

Pago Municipal de Jerénimo Monteiro

Avenida Lourival Lougon Moulin, n.°© 300, Centro, Jerénimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br

19




o Dl - . .
T ak Prefeitura Municipal
el de Jeronimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito Municipal

ANEXO VI - QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO DA AREA DE EDUCACAO E SEUS ATUAIS OCUPANTES

NOME CARGO REFERENCIA
Dalma Bastos Cardoso Professor Sénior B IT
Edivana Montarroyos Nascimento Professor Sénior B IT
Luciene Moloni Barboza Professor Sénior A I
Maria Cristina Bernardo Freitas Professor Sénior B IT

ANEXO VII - ESTRUTURA DA TABELA SALARIAL DAS CARREIRAS DOS CARGOS DA EDUCACAO EM EXTINGCAO

] ] GRAU

CARGO NIVEL NIVEL DE ESCOLARIDADE
A B c D E F G
A Normal de nivel médio 1.906,34| 2.039,78| 2.182,57| 2.335,35| 2.498,82| 2.673,74| 2.860,90
Professor

Sénior 5 - Pod -

B uperior em redagogla ou | , seo4 05| 2.743,50| 2.935,55| 3.141,03| 3.360,91| 3.596,17| 3.847,90

Normal Superior
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ANEXO VIII

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

QUADRO GERAL DE SERVIDORES

CARGOS EFETIVOS PAGINA

AGENTE DE ADMINISTRACAO PUBLICA 21
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PUBLICA 22/23
AUXILIAR DE MECANICA 24/25
BRACEIRO 26
CALCETEIRO 27
COVEIRO 28
ELETRICISTA 29
FISCAL 30/3{;32/3
MAGAREFE 34
MECANICO 35/36
MOTORISTA 37
OPERADOR DE MAQUINAS 38/39
OPERADOR DE TV 40
OPERARIO DE CONSERVACAO 41
PEDREIRO 42
SERVENTE 43
TECNICO AGRICOLA 44/45
TECNICO EM EDIFICACOES 46
TECNICO EM INFORMATICA 47
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR 48/49
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADVOGADO 50/51
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL 52/53
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ARQUITETO 54/55
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: CONTADOR 56/57
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO AGRONOMO 58/59
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO CIVIL 60/61
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: FONOAUDIOLOGO 62
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: MEDICO VETERINARIO 63/64
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: NUTRICIONISTA 65/66
NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: PSICOLOGO 67/68
VIGIA 69
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AGENTE DE ADMINISTRACAO PUBLICA

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo Rl VLR controle do RH) controle do RH)

10

DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRIGAO DETALHADA

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

L] participar da elaboragdo ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

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

] auxiliar o técnico da &rea na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizados;

(] redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatoérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos
de maior complexidade;

L] orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas, projecdes, estimativas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

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

. coordenar a preparacdo de publicagdes de atos oficiais;

. classificar documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem & incineracdo, de acordo com as normas dque regem a
matéria, bem como orientar a organizacgédo
de arquivos e do arquivo morto;

(] orientar e coordenar, em sua area de atuacdo. a preparacdo de editais e a realizacdo
de concursos publicos;

. orientar e supervisionar o preparo de licitacdes;

. orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

(] atender ao setor de pessoal, realizando preenchimento de contratos de trabalho,
folhas de pagamento, guias previdencidrias e dentre outros;

] efetuar registro funcional com acompanhamento da formalizacdo da ficha individual dos
funcionéarios;

L] proceder a levantamentos de cdlculos de impostos, tachas e outros:

. proceder a execugdo de processos de avaliagdo imobiliadria, apresentando laudos e

relatérios;
L treinar auxiliares de administracdo publica;
(] executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo somado a conhecimentos de informéatica.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PUBLICA

N°.

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

DE VAGAS controle do RH) controle do RH)

20

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas de apoio administrativo, contédbeis, atendimento ao publico, patriménio,
dentre outras responsaveis pelo funcionamento da maquina administrativa publica.

DESCRIGCAO DETALHADA

Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos

legais e outros significativos para o 6rgdo;
Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos
aprovados;

e

Operar microcomputador, utilizando programas bédsicos e aplicativos para incluir,

alterar e obter dados e informagdes, bem com consultar registros;

Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico
unidade administrativa e propor solugdes;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros
outros documentos em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrucgdes relativas a assuntos
administracdo geral, para fins de aplicacdo orientacdo e assessoramento;

da

e

de

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos

em geral;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo

as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

Realizar, sob orientacdo especifica, licitagdes publicas e administrativas para

materiais e bens;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, afim de assegurar

a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de suprimento;

Atender quando designado, aos 6rgdos vinculados a Administracdo Municipal,

realizando as tarefas inerentes aquelas, como sejam:
a) Ministério do Trabalho: preenchimento de fichas, expedicdo de carteiras
trabalho e outros documentos afins;

de

b) Ministério do Exército: expedir certificados, apor vistos, emitir documentos

necessarios a formalizacdo de processos inerentes a 4&rea competente, realiz
entrevistas para efeito de alistamento militar, ©preenchendo registros

programando as datas para comparecimento aos 6rgdos competentes;

c) Orgdo de Identificacdo: preenchimento de fichas, emissdo de carteiras
demais documentos necessadrios ao cumprimento dos objetivos do 6rgdo vinculado;

d) Realizar tarefas afins em outros érgdos para os quais for designado;

ar
e

e

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatédrios das operagdes

realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas
Prefeitura;

Averbar e conferir documentos contédbeis;

Auxiliar na elaboracgdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes;

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

da

e

Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,

pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcgdo;
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de Dbalancetes,
balanco, boletins e outros demonstrativos contédbil-financeiros;

Verificar, sistematicamente, o estado das instalacdes, equipamentos, méveis e
demais utensilios que 1lhe cabe conservar, tomando as providencias necessarias
para que sejam efetuados consertos e reparos;

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

Levar correspondéncia ao Correio e apanhar aquelas enviadas a Caixa Postal, bem
como distribui-las;

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

Ser responsavel pelo Almoxarifado e pelo Controle do Patrimbnio da Prefeitura;

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

Fazer o levantamento e controle do patrimdénio mobilidrio e imobilidrio da
prefeitura, anotando e registrando os bens identificando sua localizacdo e os
responsaveis por sua guarda, preenchendo os termos de Responsabilidade e
colhendo as plaquetas de identificacéo;

Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle dos
almoxarifados, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposigéo,
elaborando mapas de controle e, sob orientagdo, os inventdrios dos materiais;
Auxiliar no preparo de licitacgdes, coleta de precos e alienagdes de bens e
materiais de reposicdo e permanente;

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

Operar maquinas reprograficas, fazendo os reajustes e limpezas necessdrias para
o bom funcionamento das mesmas;

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

Armazenar materiais em local préprio;

Distribuir as mercadorias referentes a merenda escolar aos VArios setores e
escolas, conferindo guias e emitindo recibos;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

Realizar 1ligacdes telefdnicas, anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informacgdes, utilizando-se do equipamento existente no Posto
telefdnico;

Abrir fichas contédbeis conforme orientacédo;
Lancar em fichas préprias os valores das contas em movimento;
Conferir comprovantes contdbeis e outros relativos a operagdes de pagamento;

Arquivar fichas e documentos incluindo a digitac&o em programas especificos de
cada area;

Executar outras atribuicdes afins;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino fundamental completo somado a conhecimentos de informatica

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

AUXILIAR DE MECANICA

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo I VLR controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o mecdnico em suas atividades de regulagem, conserto, substituic&o, chapeagdo e
pinturas de pecas ou partes de veiculos, magquinas ©pesadas e demals equipamentos
eletromecénicos.

DESCRIGAO DETALHADA

Executar as seguintes atividades sob a supervisdo do mecénico

(] desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséio,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessarias:

. regular, reparar e. quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio,
ignigdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo 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 veiculos e de maquinas pesadas;

(] reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos, e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pecas a sua forma original;

L] retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

] executar servigos de borracharia em geral;

(] lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas, e
maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

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

(] reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado:

(] substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecgas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado.

(] colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixacdo, para estruturar a
parte geral da instalacdo elétrica;

(] substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
materiais isolantes e outros, para devolver a instalacdo elétrica condig¢bdes normais
de funcionamento.

. limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e Jjatos de ar, para deixd-las em condig¢dbes de iniciar o
trabalho de pintura:

° preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da
tinta:

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

. preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, &leos,
substéncias diluentes e secantes:

. abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressao
do ar e do bocal do aparelho;
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Prefeitura Municipal

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

de Jerornimo Mornteiro

CARGO

AUXILIAR DE MECANICA

. pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com
caracteristicas do servico;

. retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;
° manter limpo o local de trabalho;

° zelar pela guarda e conservagcdo de ferramentas, equipamentos e materiais
utiliza;

as

que

. executar todas as atividades propostas pelo mecédnico, facilitando e auxiliando-o em

todas as suas tarefas;

(] retirar, reparar e consertar pneus dos veiculos, maquinas e demais equipamentos do

Municipio;

(] executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

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

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
BRACEIRO
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

60

DESCRICAO SUMARIA

Execugdo de tarefas de natureza rudimentar em que prevaleca o esforco fisico.

DESCRIGCAO DETALHADA

o rocar, capinar e limpar mataria e pastagens de estradas, ruas e outros
logradouros publicos;

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

. fazer a limpeza de cdérregos e ribeirdes;

. carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgdo e volumes em
geral;

e abrir o solo para implantacdo de manilhas, auxiliando no transporte e
colocacdo das mesmas;

e auxiliar nos servicos de drenagem e aterros de depressdes ou escavacdes de
estradas;

° auxiliar na construc¢do de pontes e bueiros;

° auxiliar na execucdo, reforma e conservacdo de canteiros em Jjardins e pracas
publicas;

e varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros publicos;

e fazer a coleta de 1lixo, mantendo o ambiente em condicdes de higiene e
transito;

. descarregar o lixo em local pré-determinado;

e executar outras tarefas afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino Fundamental

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais.
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
CALCETERIO
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

04

DESCRICAO SUMARIA

Trabalho manual de natureza simples, gque consiste em executar calcamento em
logradouros publicos.

DESCRIGCAO DETALHADA

. Preparar caixa & base de cascalho e tirar ponto de alinhamento para feitura
de calcamento;

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

e Assentar paralelepipedos, mosaicos ou alvenaria poliédrica em logradouros
publicos;

. Transportar o material necessario para execugdo do trabalho;

e Manter as ferramentas de trabalho sob sua guarda e em Dboa estado de
conservacao;

e Ajudar a carregar e a descarregar os materiais utilizados na execucdo dos
servicos;

e Ajudar outros trabalhadores na execugdo de servigcos de melhoria de rua,
avenidas e outros proéprios;

e Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proéprias da
Unidade Administrativa e da natureza de seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino Fundamental.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
COVEIRO
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)
02

DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para
permitir o sepultamento de cadéveres.

DESCRIGCAO DETALHADA

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

Fazer servigos de alvenaria no levantamento das bases da sepultura;

Auxilia na colocacdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentacgdo;

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

Efetuar a limpeza e a conservacgdo dos cemitérios;

Auxiliar e efetuar o controle e a manutencdo do Dbanco de dados dos
cemitérios , junto com o setor de cadastro.

Realizar a exumacgdo de restos mortais quando determinados pela justica;
Realiza outras tarefas de acordo com as atribuigdes préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino Fundamental

CARGA HORARIA DE TRABALHO

40 horas semanais.
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
ELETRICISTA
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRIGAO DETALHADA

e executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros
de distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalacéao
elétrica;

e efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente
a ligacdo, para completar o servico de instalacéao;

° promover a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lémpadas,
painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, companhias, chuveiros,
torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia;

o realizar a manutencdo e instalacdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e
outras solenidades programadas pela organizacdo, montando as lumindrias e
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados;

e executar a manutencdo preventiva e corretiva de mAquinas e equipamentos
elétricos, reparando pecas e partes danificadas, para assegurar o seu
perfeito funcionamento;

. supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as
etapas de instalacdo, manutencdo e reparacdo elétrica, para assegurar a
observancia das especificag¢des de qualidade e segurancga;

° promover a instalacdo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lémpadas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas
para atender as necessidades de consumo de energia elétrica;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42, Série do Ensino Fundamental

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
FISCAL
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

08

DESCRICAO SUMARIA

Executar todas as formas de fiscalizag¢do, tanto sanitéaria, como obras e posturas, e
dos transportes e meio ambiente do Municipio

DESCRIGCAO DETALHADA

a) quanto a fiscalizagdo sanitaria no Municipio;

. inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagcdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene contidas na legislacg¢do em vigor.

(] proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condig¢des de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo;

(] Proceder a fiscalizag¢do dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condig¢des de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pessoas
que manipulam os alimentos;

. Colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratdrio, gquando for o
caso;

L Providenciar a interdig&o da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

(] Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do cddigo de
postura do municipio;

(] Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratdérios de andlises clinicas, farmacias,
consultdérios médicos e odontolbgicos, entre outros, observando a higiene das
instalacdes;

. Comunicar as infrac¢des verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as
devidas autuac¢des de interdic¢des inerentes a funcéo;

. Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéaria;

b) quanto a fiscalizagdo de obras publicas e particulares:

L Verificar e orientar o cumprimento da regularizagdo urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;

(] Verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalag¢des sanitdrias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e
janelas, afim de opinar nos processos de concessdo de carta de habilitac&o (habite-
se) ;

(] Verificar o licenciamento de construgdo e reconstrucdo, notificando, embargando ou
autuando as que ndo estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

. Embargar construg¢des clandestinas, irregulares ou ilicitas;

. Solicitar ao profissional da &rea a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

(] Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

(] Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou gque
tenham sofrido obras de vulto;

(] Acompanhar os engenheiros e técnico de edificacdo da prefeitura nas inspecdes e
vistorias realizadas em sua jurisdicédo;

. Inspecionar a execucdo de reformas de préprios municipais, bem como as demais obras
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

FISCAL

publicas de calgcamento, pavimentacgdo, construgdo de pontes e viadutos, dragagem de
rios e canais, entre outros, orientando quanto a sua execug¢do e comunicando aos
6rgdos competentes qualquer irregularidade encontradas;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem com verificar se todas as
especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relagdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

Reavaliar sindicéncias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias
e reclamacodes;

Emitir as licengas previstas para regulamentagdo urbanistica do municipio tais como
licencga para ligagdo proviséria de &agua, licenca para ligacdo de luz em &reas verdes,
dentre outras;

Emitir certiddes de existéncia e de demolicgdo de imdveis procedendo ao levantamento
cadastral do imével na prefeitura bem como ir ao local onde o imdével esta cadastrado
para certificar-se, pessoalmente, da sua existéncia ou demoligdo;

Coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do municipio;

c) quanto a fiscalizagdo das posturas municipais:

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industrias e de
prestagdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam;

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida;

Verificar a 1instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observédncia de aspectos
estéticos;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagdo, a instalacgdo e a organizagdo;

Verificar a regularidade da exibigdo e utilizacdo de antncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em

muros, tapumes e vitrines;

Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimento, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

Verificar, além das indicag¢des de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, transporte, comércio e uso de inflaméveis,
explosivos e corrosivos;

Apreender, por infracéo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

Receber as mercadorias apreendidas e guardé-las em depdsito publicos, 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 arrecadacdo das taxas de sepultamento, bem como o
registro didrio das Certiddes de Obito, elaborando os mapas de prestacdes de Contas;

Acompanhar exumag¢des realizadas pelo Instituto Médico Legal, quando determinadas pelo
Juiz de Direito da Comarca;

Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

Verificar o licenciamento para instalac¢des de circos e outros tipos de espetéaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documentos
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Verificar as violagdes as normas sobre poluigcdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, Dbares, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apurag¢do de dentncias
e reclamacodes;

33
Pago Municipal de Jerénimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.° 300, Centro, Jer6nimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

FISCAL

d) quanto a fiscalizagdo dos transportes no Municipio:

-Examinar as papeletas referentes a hordrios dos veiculos, verificando os registros
nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

Fiscalizar a venda de passagens, para assegurar-se da corregdo da cobranga;

Tomar medidas cabiveis em relagdo a i1rregularidade observadas nos servigos de
transportes existentes no Municipio, procedendo de acordo com a disposig¢des contidas
na legislacdo municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servigos prestados a
populacdo e a seguranca dos mesmos;

Fazer os registros devidos sobre hordrios e outras ocorréncias, para informar a
empresa ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

Fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as referentes
a limpeza, colocagdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros,
portas e lataria, para assegurar-se das condig¢des idéias de transporte dos
passageiros;

Fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim lotagdo demasiada;

e) quanto a fiscalizagdo do meio ambiente:

Exercer agdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em
leis ou em regulamentos especificos;

Organizar coletédneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacado
da legislacdo com relagdo ao meio ambiente;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execugdo externa;

Inspecionar guias de transitos de madeira, caibro, lenha, carvédo, areia e qualquer
outro produto extrativo, examinando-se a luz das leis e regulamentos que defendem o
patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situagédo irregular;

Emitir ©pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de
recursos ambientais;

Acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de todas as reservas naturais do
Municipio, controlando as ag¢gdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, ©para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecéo
ambiental;

f) quanto a execugdo de servigos relacionados & convénios com a Secretaria da Fazenda
Estadual;

Emitir FACA( Ficha de atualizacdo de Cadastro Agropecuario );

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

Emitir Nota Fiscal do Produtor;

Atuar na realizacdo de Blitz de mercadoria em transito;

Controlar a emissdo de Notas Fiscais para a DOT;

Angariar recursos para a DOT;

Realizar o preenchimento do ITR para todos os produtores do municipio;
Fazer o recadastramento agropecuario;

Agendar, distribuir e organizar servicos de atendimento do PRONAF, como as prestacgdes
de Contas e demonstracdes financeiras;

Dar as informagdes necessarias para a distribuicdo da Pauta de Valores minimos de
precos;

g) atribuigdes comuns a todas as areas:

Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias e tomar outras
providéncia relativas aos violadores da legislacdo urbanistica do Municipio;

Instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;
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Participar de sindicéncia especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de
dentncias e reclamacdes;

Realizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizacgdes
efetuadas;

Articular-se com fiscais de outras &reas , sempre que necessario;

Colaborar com a fiscalizacdo estadual e federal, no admbito da sua &area de atuacdo em
agdes e programas integrados de protegdo ao meio-ambiente;

Redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacdo executados;

Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacgdo, tornado-os mais eficazes; Emitir relatdérios periddicos sobre suas
atividades e manter chefia permanentemente informada a respeito das irregularidade
encontradas;

Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e lancamentos, bem
como na emissdo das guias para pagamento;

Orientar e/ou auxiliar na distribuicdo dos carnes para pagamento de impostos;
Auxiliar nos trabalhos de fiscalizacdo tributéria;
Proceder os trabalhos administrativos inerentes a &rea e ao 6rgdo de lotacéo;

Executar outras atribuig¢des afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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CARGO
MAGAREFE
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
) controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de corte e Dbeneficiamento de bovinos, porcinos e caprinos,
abatendo o animal, sangrando-o, desossando-o, retalhando-o com o auxilio de
utensilio e maquinas para abastecer o mercado consumidor.

DESCRIGAO DETALHADA

e 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;

e abrir o animal wutilizando instrumentos apropriados, para extrair as
visceras;

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

e desossar as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados:

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

. classificar a carne selecionando-a em cémaras frigorificas, para garantir a
conservacdo da mesma;

e preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes ndo consumiveis, para
possibilitar sua estocagem ou comercializagdo;

. orientar e/ou afiar os instrumentos de trabalho;

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

e 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 prestacdo de contas dos valores arrecadados
com a venda, informando ao 6rgdo competente da Prefeitura;

e executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
MECANICO
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituigdo, chapeagdo e pinturas de pecgas
ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecénicos.

DESCRIGCAO DETALHADA

a) quanto aos servigos de veiculos e maquinas pesadas:

. inspecionar veiculos, magquinas pesadas e aparelhos eletromecédnicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento:

L] desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessarias:

(] revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhe as condigdes
de funcionamento:

. regular, reparar e. quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio,
ignig&do, alimentagcdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo 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 especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

. fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

b) quanto aos servigos de chapeagéo:

L] reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos, e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pecas a sua forma original;

(] retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e
outras pecas, utilizando ferramentas manuais, para consertd-las ou substitui-las por
outras perfeitas;

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

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

(] reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado:

(] substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas

danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado.

c) quanto aos servigos de manutengdo em instalagdes elétricas de veiculos e maquinas
automotoras:

(] colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixacdo, para estruturar a
parte geral da instalacgdo elétrica;

(] executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e cabos elétricos,
utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento a
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montagem;

(] ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores
e material isolante, para completar a instalagdo:

(] testar a instalacdo, fazendo-a funcionar em situacdes reais, para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

. testar os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos apropriados, para detectar
partes ou pecgas defeituosas;

(] substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
materiais isolantes e outros, para devolver a instalacdo elétrica condig¢des normais
de funcionamento.

d) quanto aos servigos de pintura em veiculos:

. limpar as superficies da pegca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e Jjatos de ar, para deixd-las em condig¢des de iniciar o
trabalho de pintura:

L] preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da
tinta:

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

. preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, &leos,
substéncias diluentes e secantes:

(] verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necesséria, para a
superficie a ser pintada:

(] abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressédo
do ar e do bocal do aparelho;

. pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;

. retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

e) atribuig¢des comuns a todos os servigos:

L orientar e treinar os servidores gque auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da
classe;

° manter limpo o local de trabalho;

L] zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

. executar outras atribuic¢des afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino fundamental somado a conhecimentos de mecédnica, chapeamento,
pintura e sistema elétrico de veiculos.
Possuir a CNH “D“ e com 02 (dois) anos de experiéncia comprovada.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
MOTORISTA
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
controle do RH) controle do RH)

25

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir wveiculos automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los
em perfeitas condic¢des de aparéncia e funcionamento.

DESCRIGCAO DETALHADA

(] dirigir automdveis, caminhonetes, ambulédncias, veiculos de transporte escolar,
carros-pipa, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas,
dentro ou fora do Municipio;

L] verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, &agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

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

L] zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

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

(] fazer pequenos reparos de urgéncia;

(] manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condig¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

. observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

(] anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias:

(] recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

] conduzir os servidores da Prefeitura autoridades e visitantes, em lugar e hora
determinadas, conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

L transportar caixdes e urnas para sepultamento nos cemitérios;

] dirigir carros-pipa para limpeza de vias e logradouros publico, abastecendo-os nas
caixas d’éagua:

. transportar escolares, em percurso pré-determinado, observado, rigorosamente, as
normas de seguranca de tradnsito e das criancas sob sua responsabilidade:

L] transportar pacientes para centros de salde e hospitais, ajudando a colocd-los de
forma adequada no interior da ambuléncia:

(] executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

42 Série do Ensino Fundamental somado a CNH “D“ e com no minimo 730 (setecentos e
trinta) dias de experiéncia comprovada.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERADOR DE MAQUINAS

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo I VLR controle do RH) controle do RH)

15

DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRIGCAO DETALHADA

(] operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo, compactador, pad mecénica, tratores e
outros, para execucdo de servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservagdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

. conduzir e manobrar a méquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direcdo, para posicionéd-la conforme as necessidades do servigo;

. operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da méquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

L] zelar pela boas qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correia execugdo;

. por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacgdo e estacionamento
da méquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

(] acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da méquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

L] anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias para controle da
chefia;

(] orientar o treinamento de Auxiliares de Obras e Servicos Publicos e Auxiliares de
Mecanica e Maquinas, sob sua supervisdo;

. zelar peila manutencdo e conservacdo dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob
sua guarda;

(] zelar pelo uso de equipamentos de protecdo e seguranga do trabalho;

(] dirigir automdveis, caminhonetes, ambulédncias, veiculos de transporte escolar,
carros-pipa, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas,
dentro ou fora do Municipio;

(] verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacgdo: pneus, &agua do radiador, Dbateria, nivel de &éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

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

L] zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

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

. fazer pequenos reparos de urgéncia;

(] manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condig¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

L] observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

L] anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias:
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(] recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

. conduzir os servidores da Prefeitura autoridades e visitantes, em lugar e hora
determinadas, conforme itinerdrio estabelecido ou instrug¢des especificas;

. transportar caixdes e urnas para sepultamento nos cemitérios;

] dirigir carros-pipa para limpeza de vias e logradouros publico, abastecendo-os nas
caixas d’agua;

L] transportar escolares, em percurso pré-determinado, observado, rigorosamente, as
normas de seguranca de tréansito e das criangas sob sua responsabilidade;

(] transportar pacientes para centros de salde e hospitais, ajudando a colocd-los de
forma adequada no interior da ambuléncia;

. executar outras atribuig¢des afins quando solicitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino Fundamental somado a CNH “D%, e conhecimentos especificos de
operacdo de maquinas com no minimo 730 (setecentos e trinta) dias de experiéncia
comprovada.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERADOR DE TV

N°.

DE VAGAS

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Manter, consertar e reparar o0s equipamentos e a ligacdo da repetidora de TV

DESCRIGAO DETALHADA

executar os servicos de regulagem dos equipamentos de transmissdo de TV;
efetuar a manutencédo periddica da torre de TV, identificando os defeitos e
necessidades de reparos e providenciando o conserto, recondicionamento e
reposicdo de pecas;

manter contatos com a TV geradora de forma a solucionar problemas gquanto a
qualidade de transmissdo de imagens;

solicitar, ao oérgdo competente da Prefeitura, a aquisicdo de materiais,
equipamentos e pecas de reposicao:

ligar e desligar os equipamentos em hordrios pré-estabelecidos:

zelar pela limpeza e conservagdo do local onde estd 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 servicgo
pertinente a classe;

zelar pelo uso de equipamentos de seguranc¢a e protecdo do trabalho;
executar outras atribuic¢des afins e sempre quando solicitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo e possuir a CNH “B"“.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

OPERARIO DE CONSERVACAO

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo I VLR controle do RH) controle do RH)

20

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas de reparos de natureza simples, sem complexidade, prevalecendo a
capacidade observadora de situacdo fisica de bens, mbéveis e imdéveis, utensilios,
equipamentos e conservacdo da parte elétrica e hidraulica.

DESCRIGAO DETALHADA

. realizar e quando necessario supervisionar os reparos e conservacdo dos
iméveis e logradouros publicos da municipalidade:

U realizar e gquando necessario supervisionar os reparos e conservagdo dos
méveis e imdveis, utensilios, equipamentos e conservacgdo da parte elétrica e
hidraulica.

e proceder os reparos que se fizerem necessarios nas instalacgdes dos prédios
publicos e reparticdes em funcionamento, bem como em maquindrios de menor
complexidade, propondo medidas de solugdo para os casos mais complexos:

e manter a limpeza das &reas fisicas, mbveis, equipamentos e utensilios sob
sua guarda e cuidados;

. supervisionar a guarda e conservacdo dos utensilios e equipamentos
empregados, a fim de se evitar danos e perdas;

. distribuir os materiais e equipamentos necessdrios a realizagdo dos
servicos em sua area de acdo:

e nparticipar de treinamentos quando designado, afim de melhorar sua capacidade
laborativa;

. executar outras tarefas afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
PEDREIRO
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

10

DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de alvenaria, concreto, ferragem e revestimentos em geral,
sistema elétrico e hidraulico. Execucdo de Obras.

DESCRIGCAO DETALHADA

Quanto aos servigos de obras em geral:

° executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

e Dpreparar argamassa e concreto;

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

e 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 instrug¢des recebidas;

e aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacgodes;

e construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes
e instrucdes recebidas para possibilitar a instalacdo de mégquinas, postes e
similares;

. construir caixas d'adgua, caixas coletores de &gua e esgoto, bem como caixas
de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo;

° executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios.
Atribuigdes comuns de orientagédo:

e orientar e treinar os servidores que auxiliara na execugdo dos trabalhos
tipicos da classe;

] zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

e manter limpo e amainado o local dos trabalhos;

e requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos:

e executar sob orientag¢do, croquis e/ou plantas, observando as especificacses
predeterminadas;

° executar outras tarefas afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4% Série do Ensino fundamental

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
SERVENTE
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)
25

DESCRICAO SUMARIA

Executar, sob supervisdo direta, servicos de arrumacdo e limpeza das dependéncias e

instalacdes dos edificios publicos municipais.

DESCRIGCAO DETALHADA

abrir e fechar instalacbes e prdéprios municipais, acender e apagar luzes,
ligar e desligar equipamentos, aparelhos de ar condicionado, entre outros:
varrer, limpar, encerar, lavar e arrumar Aareas internas e externas, dos
prédios da Prefeitura, inclusive Escolas, Postos de Satde e outros:

limpar e lavar paredes, vidros, pisos e instalag¢des sanitérias:

limpar mbéveis e utensilios;

abrir e fechar portdes, portas e janelas, bem como ligar e desligar pontos
de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

trocar lampadas:

preparar e servir café. servir &gua. lavar copos, xicaras, cafeteiras e
demais utensilios de copa e cozinha;

transportar mesas, arquivos, armarios e demais utensilios e materiais usados
nas repartig¢des municipais;

solicitar, & chefia imediata, utensilios e material de limpeza, café, acucar
e outros;

atender a pequenos mandados pessoais;

comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos ou problemas encontrados
nas instalag¢des ou equipamentos:

executar outras atribuig¢des afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TECNICO AGRICOLA

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo Rl VLR controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas de caradter técnico relativas a programacgdo, execucdo e controle de
atividades nas &areas de cultivo experimentais e definitivos de plantas diversas,
bem como executar programas de incentivo ao setor agropecudrio promovido pela
Prefeitura.

DESCRIGCAO DETALHADA

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

(] orientar os trabalhos executados nos viveiros, em A&areas verdes do Municipio, a
populacdo e os participantes de projetos, visitando a &rea 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
formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitdrios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou
colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendacdes mais
adequadas;

. auxiliar na identificagdo de pragas ou doencas que afeiam os plantios em viveiros,
dreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

(] orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras 4&reas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacéo, esclarecendo davidas e fazendo
demonstragdes praticas para sua correta utilizacdo;

. pesquisar e testar a aplicacdo de novos produtos e técnicas agricolas, orientando
produtores quanto a vantagens e desvantagens de seu emprego;

. proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise:

(] orientar o Dbalizamento de 4&reas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo de
cultura;

(] orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando
o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencgas;

L] promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adogéo
de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilizag¢do, reportando-se resultados obtidos em outros locais, a fim
de criar condig¢des para a introducdo de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo;

. orientar produtores gquanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras

destinadas a alimentag¢do animal, incentivando a bacia leiteira regional;

L orientar produtores gquanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a
cada tipo de criacdo animal;

L] orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideracdo a localizagdo e os aspectos fisicos
de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;

. executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

TECNICO AGRIcoLA

abidéticos, bidticos e outros, para fins de estudo:

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

levantar e manter registro atualizado de dados sobre espagos agricolas e
agricultaveis do Municipio, de forma a melhor aproveitd-los, aumentando assim sua
produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugdo de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre
sua validade;

orientar produtores quanto a formacdo de associagdes e cooperativas;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em &reas experimentais e
no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formuldrios préprios para subsidiar posterior andlise e
comparacdo de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as
condig¢des de conservagdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no municipio, bem como
atuar como instrutor em atividades educacionais Jjunto as escolas municipais e e
populacdo em geral;

orientar e supervisionar, em sua esfera de atuagdo, os trabalhos de vacinagéao,
inseminacdo, castragdo e descorneamento de animais:

cooperar, tecnicamente, com a area de fiscalizagdo, acompanhando os fiscais em

visitas a feiras, mercados e outros estabelecimentos de industrializacdo ou
comercializagdo de produtos agricolas;

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em &areas pertencentes ao

municipio;

requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisic¢do de materiais utilizados na execugdo dos servigos;
executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso de nivel médio em Técnico em Agropecudria, com registro no Conselho de Classe

da categoria.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TECNICO EM EDIFICACOES

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

(=]
Ao A controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Trabalho técnico que se caracteriza pela execugdo de tarefas relacionadas ao
desenho, projetos, célculo, orcamento, direcdo, e fiscalizag¢do de construcéo,
reforma e ampliagdo de edificios publicos, estradas vicinais, pragas de esportes e
as obras complementares respectivas

DESCRIGCAO DETALHADA

. calcular, orcar, dirigir e fiscalizar a construcgdo, reforma e ampliacdo de
edificios publicos, estradas vicinais, pracas de esportes e as obras
complementares respectivas;

e executar e criar projetos utilizando a ferramenta CAD;

e executar projetos urbanisticos;

e elaborar orgamentos para construgcdo de prédios publicos e pracas de
esportes, cadlculos de estruturas de concreto armado e metdlicas em edificios

publicos;
. realizar, em laboratdérios especializados, estudos, ensaios e pesquisas
relacionados com o aproveitamento de matérias-primas, processos de

industrializacdo ou de aplicacdo de produtos variados;

. fazer calculos especificos ©para a confecgcdo de mapas e registros
cartogréaficos;

e elaborar laudo de avaliacdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante vistoria dos imdveis;

e examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

° prestar informacdes a interessados;

o acompanhar a execucdo do plano diretor;

° inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios,
hospitais, obras e proceder a fiscalizacgdo;

e atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. executar tarefas afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo em Técnico em Edificagdes com registro no respectivo
Conselho.
Desenhista Cadista

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

TECNICO EM INFORMATICA

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

(=]
Ao A controle do RH) controle do RH)

05

DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRIGAO DETALHADA

. Determinar a légica de programas;

U Projeto e teste de 1ldégica de programacdo, codificagdo e preparagdo de
programas para execug¢do em computador digital.

. Preparagdo de fluxogramas e rotinas necessdrias ao processamento de dados e
coordenacédo de trabalhos de operadores

. Efetuar manuteng¢des nos PC’s da rede da Prefeitura e Secretarias Municipais;

e Elaborar relatdérios sobre questdes inerentes a sua area;

. Propor e executar alteracdes em programas ja adotados;

e Orientar e coordenar atividades de execucdo de rotina;

e Acompanhar a implantacdo de programas;

e Codificar as instrugdes do programa em linguagem compativel com o
equipamento utilizado;

o Documentar os programas de acordo com as especificacgdes do servigco de
Processamento de Dados;

. Testar criteriosamente os programas;

e Elaborar as instrugdes de execugcdo do programa para os operadores de
computador;

e Modificar e manter os programas em uso, a fim de conservad-los adequados as
necessidade dos usuéarios;

e Calcular as necessidades de wutilizagdo do computador para execugdo do
programa;

e Auxiliar o responsavel pelo Setor de Processamento de Dados na determinacéo
de solucdes de problemas afetos a sua area de atuacédo;

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

e Realizar outras tarefas afins de acordo com a natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Técnico de Nivel Médio em Informatica
Conhecimento em manutencdo de computadores e sistemas de rede informatizada.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
Ao A controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, organiza e supervisiona os servigos técnico-administativos, a wutilizacdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros, relagldes publicas e industriais e outros,
estabelecendo principios, normas e fungdes, para assegurar correta aplicacdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servicos:

DESCRIGAO DETALHADA

(] analisar as caracteristicas, os recursos disponiveis e a rotina dos servigos,
colhendo informag¢des em documentos, junto ao pessoal ou por outro meio, para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

. estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servigos e
respectivos planos de aplicagdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos servicgos;

L] analisar os resultados de implantacdo de novos métodos, efetuando comparagdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorc¢des, avaliar
desempenhos e replanejar o servico administrativo;

. determinar a metodologia a ser utilizada nos servigcos ligados a anédlise,
classificagdo e avaliacdo de cargos, redigindo as instrug¢des necessarias, para
implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificacdo de cargos;

. preparar estudos pertinentes e recrutamento, selecdo, treinamento, promogdo e demais
aspectos da administrac&o de pessoal, wutilizando seus conhecimentos técnicos e
compilando dados, para definir metodologia, formuldrios e instrucdes a serem
utilizados;

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

L] controlar, analisar e propor alterag¢des nos contratos diversos.

. pesquisar, estudar e analisar sistematicamente dados, fatores e problemas
relacionados a administracdo municipal, proporcionando ao Executivo, o embasamento
necessario para realizagcdo de projetos e formulagcdo de diretrizes da sua politica
administrativa;

] propor e realizar, se for o caso, estudos para racionalizagdo de sistemas das
diversas &areas de atuacdo da administracdo, objetivando simplificar a funcionalidade
de métodos utilizados, obedecendo as metas de produtividade e eficiéncia;

. manter contactos com outros 6érgdos, objetivando trocar informacgdes para execucdo de
projetos e programas de trabalho;

L Aacompanhar a implantagdo dos projetos, dando a devida assisténcia no decorrer de seu
desenvolvimento;

(] examinar rotinas existentes, propondo sua simplificacdo, elaborar fluxogramas,
organogramas e graficos afins, bem como fazer manuais de servigo;

(] elaborar e administrar planos de classificacdo de cargos e remuneracgdo de avaliacédo
de desempenho;

. elaborar relatdérios e emitir pareceres técnicos relacionados a estudos executados,
fornecendo remuneracdo e dando diretrizes;

. estudar e sugerir solu¢des de problemas nas &reas de Estrutura Administrativa,
Pessoal, Financeira, Orcamentéria, de Material e de Organizagcdo de Métodos,
orientando os Setores ou autoridades administrativas encarregadas dos servigos;

. realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuig¢des préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo

L £

Gabinete do Prefeito

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADMINISTRADOR

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Administracdo com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADVOGADO

N°. DE

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

V2L controle do RH) controle do RH)

0

2

DESCRICAO SUMARIA

Representa em juizo ou fora dele a parte de que ¢é mandatdrio, instituicgdo ou

pessoa,

nas ac¢des em que estes forem autores, réus ou interessados, acompanhando o

andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em
qualquer instdncia, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender direitos
ou interesses da administracdo publica.

DESCRIGCAO DETALHADA

estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cdédigos, leis,

jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel;
complementar ou apurar as informag¢des levantadas, inquirindo o cliente, as
testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacéo;

preparar a defesa ou acusacdo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresentd-la em juizo;

acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peticdes especificas, para garantir seu trdmite legal até a decisdo final do litigio;
representar a parte de que ¢é mandatdrio em Jjuizo, comparecendo as audiéncias e
tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favoravel;

redigir ou elaborar documentos Jjuridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, c¢ivil, comercial, trabalhista,
penal ou outras, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questdo, para utilizd-las na defesa da administracdo publica.

orientar a prefeitura com relagdo aos seus direitos e obrigagdes legais.

assessorar o Prefeito e os diversos 6rgdos da Administracdo Municipal em assuntos de
natureza juridica de interesse do Municipio;

representar em juizo a Administracdo Publica nas acdes em que for a mesma autora, ré,
assistente, opoente ou de qualquer forma interessada;

minutar escrituras, procuracdes e contratos em geral;

atender aos servidores, a critério da Administracdo Publica, dando-lhes orientacdo
juridica sobre os assuntos, objeto da consulta, instruindo-os sobre a documentacdo
exigida para os fins determinados;

prestar servigo préprios de consultoria juridica;

minutar peticgdes, contestacdes, recursos, defesas e outros instrumentos pertinentes,
em processos relativos as diversas areas do direito;

prestar assessoramento Jjuridico ao prefeito e demais unidades administrativas do
Municipio, emitindo pareceres, acompanhando e informando sobre processos;

representar o Municipio em Juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos de
natureza juridica por delegacdo de autoridade competente;

examinar e estudar questdes juridicas ou documentos relativos a direitos e obrigagodes
de que o municipio seja titular ou interessado;

participar de sindicéncia, inquérito, ©processo administrativo como membro de
comissdo, ou como orientador da &rea juridica;

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

examinar proposigdes origindrias da Cémara municipal, elaborando, quanto as
dependentes de sangdo do prefeito, as razdes dos vetos que entender necessarias;
manifestar-se em processos e expedientes administrativos nos quais o Chefe do Poder
Executivo solicite parecer da Assessoria Juridica;
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ADVOGADO

Funcionar, mediante designag¢do do Prefeito, como Defensor Publico Municipal;
desempenhar atividades de Assisténcia Judiciéaria;
executar a cobranca de divida ativa do municipio;

representar o Municipio em qualquer instédncia Judicial, quando designado pelo
Prefeito;

promover e expediente judicial das desapropriagdes de interesse do Municipio;
elaborar ante-projetos de consolidacédo das disposig¢des legais vigentes;

organizar e promover a manutencdo de servicos de documentag¢do, registrando e
colecionando originais de leis e decretos;

realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuig¢des préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Direito com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 30 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR EM SAUDE ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

(=]
S controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as atividades de auxilio, planejamento,
coordenacgdo, elaboracdo, execugdo, supervisionamento e avaliacdo de estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse dos individuos, dos
grupos e das comunidades do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA

Atribuigdes exercidas junto a Secretaria de Assisténcia Social:

(] elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais Junto a O6rgdos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacgdes
populares, inclusive aquelas voltadas a protecdo da crianca e do adolescente;

(] elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacdo do Servico Social com participacdo da Sociedade Civil;

. encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populacgao;

(] orientar individuos 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 formacdo de grupos com objetivos de promover a emancipacdo dos individuos;

. planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

L planejar, executar e avaliar pesquisas gque possam contribuir para anadlise da
realidade social e para subsidiar ac¢des profissionais;

(] prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica direta, empresas
privadas e outras entidades com relagdo a planos, programas e projetos do ambito de
atuacdo do Servico Social;

(] prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

. planejar, organizar e administrar Servicos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

. realizar estudos sbécio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e servicos
sociais junto a o6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades;

. coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servico Social;

Atribuigdes desenvolvidas junto a area de recursos humanos:

L] coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos direcionados a valorizacdo e a melhoria da qualidade de vida do
servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas,
atividades sociais e ludicas;

. prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos
interesses do servico, possibilitando a eles a execucdo de seu trabalho de forma
respeitos e digna;

. atuar na identificagdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo
na vida funcional do servidor, procurando equaciond-los, de forma que o mesmo adquira
maior consciéncia sobre seu papel como servidor publico municipal;

. realizar estudo sécio-econdmico dos servidores para fins de beneficios e servigos
sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que
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CARGO

NIVEL SUPERIOR EM SAUDE ESPECIALIDADE: ASSISTENTE SOCIAL

se fizerem necessarios;

(] realizar vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de servigo
social relacionados aos servidores;

(] elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

Atribuigdes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de Educagéo:

(] estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para nortear os
planos e atividades da escola;

. aplicar pesquisas de natureza sobécio-econdmica 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 farmaco-dependentes, quando for desaconselhada sua
internacéao;

L proceder a andlise diagndéstica e a intervencdo planejada, elaborando planos para
eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho
considerado insuficiente, freqiiéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

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

L] equacionar e atuar na minimizacdo dos problemas referentes a evasdo escolar e a
repeténcia;

. avaliar casos de desajustamento social de alunos, wutilizando instrumental adequado
para desenvolver programas de orientacdo familiar, contribuindo para a eficacia da
acdo educativa;

. realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educacgdo e, especificamente, da
4rea de Servico Social Escolar;

L] atuar de forma integrada com outros profissionais da &rea educacional;

L supervisionar estdgios de estudantes de Servico Social na &rea escolar;

Atribuigdes comuns a todas as areas:

(] elaborar pareceres, informes técnicos e relatoérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacéao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
4drea de atuacédo;

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

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

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Assisténcia Social - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ARQUITETO

N°. DE VAGAS

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos arquitetdnicos de edificios, interiores, monumentos e

outras

obras, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de trabalho e

especificando os recursos necessdrios para permitir a construgdo, montagem e manutencdo das
mencionadas obras.

DESCRIGAO DETALHADA

consultar os clientes internos da prefeitura, trocando impressdes acerca do tipo,
dimensdées, estilo da edificacdo, bem como sobre custos, materiais, duracdo e outros
detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a
elaboracéo do projeto;

planejar as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios arquiteténicos,
funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais
dentro de um espac¢o fisico;

elaborar o projeto final, segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva e obedecendo
a normas, regulamentos de construgdo vigentes e estilos arquitetdnicos do lugar, para
orientar os trabalhos de construcdo ou reforma de residéncias particulares, conjuntos
urbanos, edificacdes e outras obras;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da construgéo, determinando e
calculando materiais, mdo-de-obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e
outros elementos, para estabelecer os recursos 1indispensaveis a realizagdo do
projeto;

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

preparar plantas, maquetas e estruturas de construcgdes, determinando caracteristicas
gerais, pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes, para
orientar a execucdo dos trabalhos e mostrar a aparéncia da obra uma vez terminada;

prestar assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contatos continuos com
projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais responsdveis pelo andamento das
mesmas, para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos do projeto e a observancia
as normas e especificacgdes contratuais;

planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reforma e reparos de edificios e
outras obras arquitetdnicas.
efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de iméveis, arbitramento, emitir laudos e
pareceres técnicos.
Elaborar projetos e acompanhar o seu desenvolvimento;
Estudar a adaptacdo de projetos padronizados, verificando sua viabilidade de
implantacgdo;
Verificar projetos de obra, edificacdes e parcelamentos de solos particulares
submetidos a aprovacdo, examinando-os sob o ponto de vista de seguranca, higiene
salubridade e estética da construcéo;
Examinar e estudar projetos nos seus detalhes técnicos e regulamentares, emitindo
pareceres e opinando em processos de acordo com o Regulamento de Construcgdo do
Municipio;

Estudar e propor normas de uso e ocupacgdo do solo do Municipio;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes prdéprias da Unidade
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Gabinete do Prefeito

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ARQUITETO

Administrativa e de natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Arquitetura com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: CONTADOR

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
SFo I VLR controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e dirigir os trabalhadores inerentes a contabilidade, planejando, supervisionando,
orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle
de situacdo patrimonial e financeira do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA

. Planejar ¢} sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

(] Supervisionar os trabalhos de contabilizag¢do dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento;

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

. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveils erros;

(] Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicgos;

L Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, méveis, utensilios e instalagdes;

(] Organizar e assinar balancetes, balang¢os e demonstrativos de contas;

(] Elaborar relatdérios sobre a situagdo patrimonial, econbmica e financeira da
Administracdo Publica Municipal;

(] Promover a escrituracdo analitica das operacdes financeiras, orcamentarias e
patrimoniais, em consondncia com o plano de contas e instrugdes de servigos;

. Analisar e contabilizar receitas e despesas;

(] Organizar, conforme previsdo legal, os balancos da Administracdo Publica Municipal e
a prestacdo de contas do Poder Executivo;

(] Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituracdo;

(] Elaborar nos prazos determinados, os balancos, balancetes e outros elementos
contébeis, assim como conferir, assinar e encaminhar os mesmos ao Secretario
Municipal de Fazenda;

(] Rever os lancamentos contébeis;

. Conferir os servigos contdbeis executados por auxiliares;

. Elaborar comprovantes de langamentos a vista de documentos diarios;

] Preparar para envio a Camara Municipal, do balancete de despesa e receita;

. Promover o empenho prévio das despesas da Administracdo Publica Municipal;

L Comunicar ao secretdrio Municipal de sua pasta a possibilidade de esgotamento de
crédito e dotacdes orcamentdrias;

. Emitir parecer e prestar informagdes em matéria contdbil e minutar despachos;

(] Identificar as dotacodes orcamentarias com saldo deficiente, sujeitas a
suplementac¢des, assim como aquelas sujeitas a anulacgdes;

L Promover o registro dos contratos e convénios que impliquem em despesas ou receitas
para a Administragdo Publica Municipal;

. Fazer, examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, informando ao Chefe
da Divis&o quando irregularidades;

. Promover a classificacdo, conferéncia, registro e arquivamento dos comprovantes de
lancamento;

[ Manter sempre atualizado o arquivamento da documentacdo contabil;
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(] Acompanhar, mediante necessérias contabilizacdes,

do Municipio;

natureza do seu trabalho.

as alteragdes havidas no patriménio

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuic¢des prdéprias de seu cargo e

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Ciéncias Contédbeis e registro co Conselho de Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO AGRONOMO

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

(=]
Ao e controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar e supervisionar projetos referente ao cultivo agricola e pastos, planejando,
orientando e controlando técnicas de wutilizacdo do solo, para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

DESCRIGCAO DETALHADA

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

(] estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigdes
climdticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima.

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

. orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicacdes, épocas e sistemas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
producdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo;

(] prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacdes
sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolucdo 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 arvores em vias publicas, pracgas,
parques e Jjardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do
municipio e a seguranca da populacdo;

. vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar se a dosagem de agrotdéxicos ndo 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 a sua
adrea de atuacdo;

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

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

L realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aperfeigoamento;

° projetar e dirigir construg¢des rurais;

L] realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializac¢do profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

61

Pago Municipal de Jerénimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.° 300, Centro, Jer6nimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO AGRONOMO

Curso Superior em Engenharia Agrondémica com registro no Conselho de Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: ENGENHEIRO CIVIL

N°. DE VAGAS

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias, Sistemas de agua e

esgoto

e outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a

construgdo, manutengdo e reparos de obras, assegurando os padrdes, técnicos exigidos, bem
como coordenar e fiscalizar sua execugdo.

DESCRIGAO 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 construgdo de obras
publicas e particulares;

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

consultar outros especialistas da é&rea de engenharia e arquitetura, trocando
informacgcdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessarios e
efetuando céalculo aproximado dos custos, a fim de apresentd-lo aos superiores
imediatos para a aprovagéo;

preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, crogquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessdrios, para possibilitar a orientacéo e
fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operag¢des a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
e seguranca recomendados;

projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de obra de calcamento de ruas e
logradouros publicos;

coordenar e supervisionar a execugdo de obras de saneamento urbano e rural;

elaborar projetos hidro-sanitérios;

efetuar cédlculos dos projetos elaborados;

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

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

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

analisar processos e dar pareceres em projetos em projetos de loteamento de acordo
com a legislacédo especifica;

promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

analisar e emitir pareceres em projetos de construgdo, demoligdo ou desmembramento de
adreas ou edificacdes publicas e particulares;

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

participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas
no Municipio, conforme o disposto em legislac¢d&o municipal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacéo,
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CARGO
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desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
4drea de atuacao;

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

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

realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializacdo profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Engenharia Civil com registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: FONOAUDIOLOGO

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
N°. DE VAGAS controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuic¢des, a execugdo de tarefas que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudioldgica a populacgdo nas diversas unidades municipais,
para restauracdo da capacidade de comunicacgdo dos pacientes.

DESCRIGAO DETALHADA

(] avaliar as deficiéncias dos Pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas prdéprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico.

L] elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacgéo
do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacgdes
médicas;

(] desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicagdo escrita e
oral, voz e audicdao;

(] desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicéao,
objetivando a reeducagdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

L] avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo o0s ajustes necessdrios na terapia adotada;

(] promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

(] elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacéao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

. participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia;

. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
4drea de atuacdo;

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

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

. atender as demandas solicitadas pela administracdo municipal;

. realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializag¢do profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Fonoaudiologia - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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CARGO

NIVEL SUPERIOR - ESPECIALIDADE: MEDICO VETERINARIO

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
S RIE VLIRS controle do RH) controle do RH)

01

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucdo de atividades que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitédria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento
de atividades de criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a
produgdo racional e econdmica de alimentos e a salde da comunidade.

DESCRIGCAO DETALHADA

] planejar e executar acdes de fiscalizacdo sanitéaria;

. planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a
criacdo de animais e a saude ©publica, em Aambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

° proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratdério, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

. promover o controle sanitdrio da reproducdo animal destinada & indastria e a
comercializacéao no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem para proteger a saude individual e coletiva da
populacgao;

. realizar vistas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acumulo de moléstias infecto
- contagiosas;

. promover e supervisionar a inspecdo e a fiscalizacdo sanitdria nos locais de
producdo, manipulagdo, armazenamento e comercializag¢do dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco”, para fazer cumprir a
legislacdo pertinente;

. orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico 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, avaliacgédo
epidemiolbégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

L] participar da elaboracgdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

L fazer pesquisas no campo da biologia aplicada & veterindria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratdério, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnoldédgico da ciéncia veterinéria;

. treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacgdo sanitdria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;

(] elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
4drea de atuacédo;

. participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
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participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outros
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Medicina Veterindria - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.

67
Pago Municipal de Jerénimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.° 300, Centro, Jer6nimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: NUTRICIONISTA

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

(=]
Ao e controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucdo de atividades que se destinam a
pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servigos de alimentacgdo e nutrigdo
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populacdo do Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA

(] identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor cardédpios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

. elaborar programas de alimentacdo Dbéasica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
satde e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

(] acompanhar a observdncia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

. supervisionar os servigos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do
cumprimento das normas estabelecidas;

L] acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos professores da
rede municipal de ensino e das creches;

] elaborar cardipios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

L planejar e executar programas gque visem a melhoria das condigdées de wvida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hébitos alimentares mais
adequados de higiene e de educacg¢do do consumidor;

. participar do planejamento da &area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios e copas
dos o6rg&os municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e
estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

. elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessidrias a execugdo dos servigos de nutrigdo, bem como
estimando os respectivos custos;

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

L emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas;

(] participar das atividades do Sistema de Vigildncia Alimentar e Nutricional - SISVAM;

(] elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

L] participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
adrea de atuacédo;

. participar das ag¢des de educacgdo em saude;

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

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

(] atende as demais Secretarias Municipais quando solicitados;
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. realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializag¢do profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Nutrigdo - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.

Pago Municipal de Jerénimo Monteiro
Avenida Lourival Lougon Moulin, n.° 300, Centro, Jer6nimo Monteiro-ES. CEP 29.550-000.
Telefax (0 xx 28) 3558-2900. Pagina Oficial: www.jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal
de Jerornimo Mornteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE: PSICOLOGO

OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e

o
N°. DE VAGAS controle do RH) controle do RH)

02

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucdo de tarefas que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento, orientagdo e execucdo de atividades
nas areas clinica, educacional, do trabalho e social.

DESCRIGCAO DETALHADA

Area da psicologia da satde:

. estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagnéstico e tratamento;

. desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes desejaveis de
comportamento e relacionamento humano;

L] articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execugdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoais;

. atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para tratamento terapéutico;

. prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades,
e de alteracdes comportamentais;

. reunir informag¢des a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndéstico e tratamento de enfermidades;

Area da psicologia do trabalho:

(] exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

(] participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

] estudar e desenvolver «critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

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

(] estudar e propor solucdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais
do trabalho;

. apresentar, gquando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

L] assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacao
profissional por alteracdo ou modificacdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relag¢des empregaticias;

. receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em servigo para os servidores
recém - 1ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracdo a fungdo que 1iréa
exercer e ao seu grupo de trabalho;

. esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e
decisdes da administragdo da Prefeitura;
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Area da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios
ramos da psicologia, respeitando a diversidade de concepgdes;

providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos cientificos;

efetuar, com os Especialistas de Educacdo, estudos voltados para os sistemas de
motivacdo, métodos de capacitagdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e
diferencas individuais, objetivando uma atuag¢do integrada de orientacdo enderegada
aos profissionais da escola, levando-se em consideracdo as diretrizes atuais de
inclusdo caracterizada pelo entendimento dos alunos portadores de necessidades
educacionais especiais integradas ao atendimento geral do alunado;

analisar as caracteristicas de individuo supra e infradotados, utilizando métodos de
observacdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveils problemas na &rea da psicomotricidade e
distlrbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, wutilizando meios apropriados, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar
o individuo para tratamento com outros especialistas;

prestar orientagdo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na
solucédo de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos;

participar dos programas de capacitacdo em servico dos profissionais do ensino;

atuar de forma integrada com outros profissionais da &rea educacional.

Atribuigdes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

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

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

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

atender sempre que solicitado as demais Secretarias Municipais;

realizar outras atribuig¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Psicologia - Registro no Conselho de Classe

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas.
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r—| Prefeitura Municipal
el de Jeronimo Monteiro

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

CARGO
VIGIA
N°. DE VAGAS OCUPADAS POR EFETIVOS (uso e OCUPADAS POR CONTRATO (uso e
. controle do RH) controle do RH)

15

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo da vigildncia diurna ou
noturna nos prédios da Prefeitura e nas &reas publicas, bem como a defesa do
patriménio municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA

e proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e Aareas
adjacentes, verificando se porta, portdes e outras vias de acesso estéo
devidamente fechadas;

e examinar as 1instalag¢des hidrdulicas e elétricas dos prédios publicos,
tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

e ascender e apagar lampadas dos prédios publicos;

e proceder a vigilédncia diurna ou noturna nas Aareas e logradouros publicos;

e proceder a vigildncias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

e executar a vigilédncia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais,
civicos ambientais, estéticos, histdéricos e/ou outros;

e executar a vigildncia Jjunto aos escolares no sentido de orientéd-los e
protegé-los quanto ao trafico de drogas, roubos e marginalizacdo;

e executar a vigilédncia junto aos escolares no sentido de orientéd-los a evitar
a propagacdo da promiscuidade e pornografia e a divulgacdo de idéias
destruidoras da familia;

e prestar informag¢des ao publico quanto a localizacdo e de funciondrios;

e executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado

CARGA HORARIA DE TRABALHO

Jornada semanal de 40 horas
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