
ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N’ 025/2020

EMENTA: Dispoe sobre 0 Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Pt'lbllcos do
Municipio de Alfredo Chaves, Estado
do Esplrlto Santo e da outras
providéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES,
1" Estado do Esplrito Santo faz saber que o PODER LEGISLATIVO

MUNICIPAL aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte
Lei:

TI‘I'ULOI

Capitulo finico

DAS DISPOSIGGES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui 0 Plano de Cargos, Carreiras e

__ Vencimentos dos Servidores Pt’lblicos do Municipio de Alfredo Chaves, Estado
“3... do Esplrito Santo, observadas as seguintes diretrizes:

I — profissionalizagao e valorizaoao da administragao pfiblica e do
servidor publico na carreira, possibilitando o desenvolvimento de suas
competéncias pessoais e profissionais;

II - desenvolvimento funcional com base na igualdade de oportunidades,
no mérito profissional, no esforgo pessoal e na‘ contribuigao para o alcance dos
objetivos da instituiofio;
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l l l  — transparéncla das prétlcas de remuneragéo, buscando a valorizagao

do servidor quando de seu desenvolvimento na' estrutura da carreira, bem

comoadogao de remuneragéo compatlvel com a complexidade,
responsabilidade e escolaridade do cargo e o desenvolvimento de suas
respectivas fungées; e

N - aperfeigoamento profissional do servidor com aplicabllldade no
ootid‘iano das atividades lnerentes ao cargo.

Art. 2° 0 Plano de Cargos, Carrelras e Vencimentos dos Servidores

Pflblicos do Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo, seré

integrado pelos anexos:

I - Quadro Geral contendo aNomenclatura dos Cargos Efetivos e Classe

a qual pertencem, coma respectiva carga horéria a ser cumprida, namero de
vagas, pré-requislto para ingresso e padrao de vencimentos (Anexo l);

H — Tabela de Vencimento dos Servidores do Quadro Geral (Anexo ll);

lll — Manual de Atribulgoes dos Cargos de Provimento Efetivo, contendo

a descrigao slntética e detalhada destes, o Grupo Ocupacional a que

pertencem, a carga horéria a ser cumprida e a escolaridade exigida (Anexo Ill);

IV — Tabela .Discriminatoria da Gratificagéo por Fungao de Conflanga -

GFC (Anexo IV).

Art. 3° Para os efeltos desta Lei‘sao adotadas as segulntes definigoes:

l -— Grupo Ocupacional: é o conjunto de cargos que dizem respeito as

atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos

trabalhos an ac ‘ramo de conhecimento em seu desempenho;
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l l  — Cargo Publico: é o conjunto de atribuicoes e responsabilidades

conferidas a um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criacéo por

Lei, denominacao propria, mimero de vaga, carga horéria de trabalho .e
pagamento pelo erério municipal;

llI - Servidor: é toda pessoa legalmente investida em cargo p‘ublico;

IV — Quadro Geral: é composto por todos os servidores da
Administracao Direta, excluindo-se os servidores do Quadro do Magistério, do
Poder Legislativo, da Administragao Indireta do Municipio, da Secretaria
Municipal de Saude, bem como aqueles que tenham ou venham a ter Pianos
de Cargos, Carreiras e Vencimentos proprios, os quais obedecerfio a seus
respectivos pianos de carreira;

V - Tempo de Servico Publico Municipal: é todo o tempo decorrido da
data de admisséo no servico publico local até a data de vigéncia desta Lei, ou

todo o tempo de service prestado na Administracao dos poderes Executivo e
Legislativo do Municipio que venha a ser averbado nos assentamentos

individuais do servidor, observadas as disposicoes desta lei e as contidas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves/ES no

tocante as excegoes para computo/ interrupgao de tempo de contagem de

efetivo exercicio;

Vl — Progressao Horizontal: é a mudanca de referéncia de vencimento
para a referéncia de vencimento imediatamente superior, no mesmo cargo,

classe e nivel, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por critérios de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

Vll  — Promocao Vertical: é a mudanca de nivel de vencimento para o

nivel de vencimento imediatamente superior, no mesmo cargo, classe e
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referéncia, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por critérios de

conhecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

VIll — Vencimento bésico: é a retribuicao pecuniéria devida pelo efetivo
exercicio de cargo pfiblico, com valor determinado fixado em Lei, sendo vedada
a sua vinculacao ou equiparagao, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37
da Constituicao Federal;

IX — Vencimentos: é a soma do vencimento basico com as vantagen's
permanentes relativas ao cargo;

X - Remuneragao: a soma dos vencimentos com os adicionais de

carater individual 9 demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a

natureza ou ao local de trabalho, conjuntamente a retribuicao pecuniaria paga

pelo exercicio de cargo de provimento em comissao ou de Natureza Especial e
percebida em funcao de direcao, chefia ou assessoramento, ou outra paga sob

o mesmo fundamento;

XI — Classe: é a unidade de fixacao de vencimentos base, dentro de

cada Grupo Ocupacional;

Xll— Nivel: é a divisao da Carreira segundo o grau de escolaridade,

titulacao ou desenvolvimento funcional;

IXIII— Referéncia de Vencimento: e o nL'imero que identifica o

posicionamento do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que

ocupa;

1XIV — lntersticio: e o lapso de tempo estabelecido como o minimo

necessério para que o servidor se habilite a progresséo ou in promogao;
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XV — Tabela de Converséo: é a converséo de tempo de servigo em
referéncia de vencimento para fins de enquadramento.

TlTULO u
Capitulo I

DO PLANO DE CARGOS E DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° 0 Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo, obedece ao regime
estatutario e estrutura-se em um quadro que se oompoe de parte permanente,
nos termos do anexo I e II desta Lei.

§1° Com excegéo dos cargos privativos do ‘Magistério Publico Municipal,
da Secretaria Municipal de Saude e da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social que possuem e/ou possuirao Plano de Carreira especifico, os Cargos
Publicos Efetivos do Poder Executivo s50 03 constantes do Anexo l integrantes
desta Lei, que define a nomenclatura dos cargos, o grupo ocupacional a que
pertenoem o numero de vagas existentes, a referéncia salarial e a carga
horéria.

§2° 0 Plano de Cargos seré integrado por cargos providos em Carreira,
cujas respectivas atribuigoes correspondem ao exercicio de trabalhos
continuados, indispenséveis ao desenvolvimento do servigo publico do
Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo.

§3° Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, os quais formam 0
Plano de Cargos, $50 05 constantes no Anexo l desta Lei.

l’ \ l

111');
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§4° Na Estrutura dos Cargos constantes do Anexo l desta Lei, cada
cargo possul um Grupo Ocupacional, formando o Padrao Funcional e, este, na-
tabela de Vencimento (anexo ll), as progressoes horizontals e promogées
verticals.

Art. 5° Pa‘ra cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da
Estrutura de Cargos far-se-é a descrigéo do cargo, das fungoes, tarefas ou
atribuigfies e das responsabilldades, formando assim 0 Manual de Atribuigfies
dos Cargos Efetivos.

§1° 0 Chefe do Poder Executive manterét atualizado 0 Manual de
Atribuigfies dos Cargos de Provimento Efetivo.

§2° 0 Manual de Atrlbuigfies dos Cargos de Provimento Efetivo é o
previsto no anexo lll, parte integrante desta Lei.

Art. 6 °A  estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similarldade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e
complexidade de suas atribuigoes, consistindo-se em 04 (quatro) Grupos
Ocupacionais de cargos, a saber:

l — GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;

ll — GRUPO OCUPACIONAL SEMI—PROFISSIONAL;

III — GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;

IV -— GRUPO OCUPACIONAL SERVIQOS GERAIS.

Art. 7°  Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos segu‘intes

requisites basicos:
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I — GRUPO OCUPACI‘ONAL PROFISSIONAL:

a) Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau
elevado de atividade mental e se relacionam com aspectos teorioos e préficos
de campos complexos do conhecimento humano.

b) Esses cargos exigem estudos académlcos extensos e profundos, ou
de experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a combinagao de ambos,
além de lnstrugéo e experiéncia para o bom desempenho do cargo.

c) Os ocupantes deste grupo deverao possuir graduaoao em nlvel‘ de
ensino superior, acrescida de documento hébil comprobatorio de seus registros
definitivos nos conselhos ou orgaos de classes.

ll - GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL:

a) Os cargos deste grupo incluem ocupagfies ligadas a aspectos
teéricos e préticos de campos do conhecimento humano que exigem
escolaridade ou experiénclas um tanto intensivas, ou mesmo a combinagéo de
ambos, para o desempenho adequado das fungoes.

b) Os ocupantes deste grupo deverao ter escolaridade concluida em
nivel de ensino médio, acrescida de curso técnico correspondente e necessério

ao cargo, bem como, conforme o caso, documento hébll comprobatério de seus

registros definitivos nos conselhos ou orgaos de classes.

III — GRUPO OCUPAClONAL ADMINISTRATIVO:

a)  Os cargos deste grupo incluem ocupagoes quallficadas ou semi-

quallficadas, sendo suas fungoes administrafivo-operacionals que requeiram o
conhecimento minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o exerclclo de
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consideravel agao coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem
definida. lncluem-se neste grupo as ocupaooes manuais simples, que podem
ser executadas apés curto periodo de aprendizado.

b) Os ocupantes deste grupo deveréo ter escolaridade concluida em
nivel de ensino médio.

IV — GRUPO OCUPACI'ONAL SERVIQOS GERAIS:
k,

a) Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas
requerem conhecimentos préticos do trabalho limitados a uma rotina onde
predomine o esforgo flsico;

b) Os ocupantes deste grupo deveréo ser necessariamenle
alfabetizados.

Capitulo ll

DO INGRESSO N0 CARGO

L,
Art. 8° Os cargos de provimento efetivo, distribuidos em Grupos

Ocupacionais, constantes do Anexo I desta Lei, serao providos:

'I — pelo enquadramento e/ou reenquadramento dos atuais servidores,

conforms as normas estabelecidas nesta Lei;

H — por nomeagéo, precedida de concurso puiblico, nos termos do inciso

ll. do art. 37 da Constituigéo Federal;

lill — pel‘as demais formas previstas em lei.
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Parégrafo finico - E expressamente proibidorealizar concUrso interno ou
promogao interna para o provimento de cargos efetivos.

Art.9° A nomeagao para cargos de provimento efetivo far-se-é,
exclusivamente, na classe e referéncia iniciais da carreira inerente ao Grupo
Ocupacional em que aquele se insere.

Art. 10. Para provimento dos cargos efetivos seréo rigorosamente
\-« observados os requisitos bésicos e especificos, e a natureza e complexidade

estabelecida para cada cargo.

Parégrafo finico. Séo requisitos bésioos para o provimento do cargo

pL’iblioo, obedecidos, inclusive, o que dispée o Estatuto dos Servidores Pfiblicos
do Municipio de Alfredo Chaves:

l — ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei;

ll - gozar dos direitos politicos;

\ ll‘l — estar em dia com as obrigagoes eleitorais;

lV — estar em dia com as obrigagoes militares, se do sexo masculino;

V —- ser maior de idade, nos termos da Lei, no ato da investidura no

cargo;

Vl — possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspegao

médica oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma prevista em leie
regulamentaoao especifica;
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VII — ter niveI de escolaridade exigido e oompativel a natureza e o
desempenho do cargo;

VIII — ter habiIItagao legal para exercicio de profissao regulamentada.

Art. 11. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado peIo Chefe do Poder Executivo, mediante solicitagao dos titulares
dos orgaos interessados, desde que haja vaga e dotagao orgamentaria para

K, atender as despesas, bem como prova de atendimento aos ditames contidos
nos artigos. 16 e 17 da LC 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

combinados com 0 art. 37 e seguintes da Carta Magna.

Parégrafo (mico. Nas solicitagoes d‘everao constar cumulativamente:

l -  quantitativo de cargos a serem providos;

II — prazo desejével para provimento e

III — justificativa para a soiicitagao do provimento.

Capitulo III

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficarav

sujeito a estagio probatério ‘peIo periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio,
contados a partir de sua admissao no cargo.

§1° No periodo mencionado no caput deste artigo, ser§o apuradas as

habilidades e a capacidade funcional do servidor, observados os seguintes
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I — Idoneidade moral;

II — Assiduidade;

III — Disciplina;

IV -— Eficiéncia;

V — PontuaIida-de;

VI — Produtividade e

VII — Responsabi‘lidade.

§2° Deveré ser nomeada Comisséo de Avaliagéo de Desempenho
Funcio‘nal - CADF, por meio de  ato do Chefe do Poder Executivo Municipal a

qual, durante operiodo estabeIecido no caput, reaIizaré a avaliagéoda aptidéo e
da capacidade do agente pt’Jico para desempenhar as  atribuigdes inerentes

ao cargo ocupado.

§3° A aferigéo de preenchimento dos requisitos mencionados ‘no §1°
deste artigo, pelo servidor, seré feita de acordo com regulamento especifico

elaborado peIa Comissao de Avaliagéo de Desempenho 'Funcional, essea
seraprovado pelo Chefe do Poder Executivo.

§4° Apés a elaboragéo do parecer finalpela Comisséo de Avaliagéo de

Desempenho FuncionaI, independentemente deste ser contrério ou n50 a

efetivagéo do estagiério, deveré ser—Ihe dado ciéncia de seu teor.

§5° Ao estagiério seré facultado apresentar suas consideragoes (defesa)

em relagéo ao parecer exarado no prazo de 10 (dez) dias subsequentes a sua
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ciéncia, cabendo a Comissao de Avaliagao de Desempenho Funcional a

anélise e qgamento daquela.

§6° A avaIiagéo do desempenho do servidor, o parecer final e o

julgamento pés-recursoelaborado pela Comissao de AvaIiagao de Desempenho
FuncionaIdeverao ser submetidos a homologagéo do chefe do Poder
Executivo.

§7° O Chefe do Poder Executivo, se considerar aconseIhéveI a
exoneragao do servidor, determinara a Iavratura do respectivo decreto,ou, se jé

houver estabilidade decorrente de outra fungao, sera o agente pfiioo

reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observadas as disposiooes do

Estatuto dos Servidores Pflicos do Municipio de AIfredo Chaves/ES.

§8° Se 0 despacho do Chefe do Poder Executive for favorével- a

permanéncia do servidor, a confirmagéo nao dependera de novo ato.

§9° O trémite descrito nos parégrafos anteriores deste artigo deverao

processar-se de modo que eventual exoneragao do servidor seja feita 04

(quatro) meses antes de findar o periodo de estégio, sem prejuizo da

continuidade de apuragéo dos fatores enumerados nos incisos I a VII do§1°

deste artigo.

Art. 13. O servidor em estégio probatério poderé exercer cargos de

provimento em comissao ou fungoes de diregao, chefia ou assessoramento no

orgéo ou entidade em que encontra-se Iotado se houver compatibilidade de

atribuigées entre o cargo a ser provido de forma efetiva e aqueIes citados.

Art. 14. Observer-se-a, para fins de compute do periodo de trés anos

atinentes ao estégio probatorio, as causas vde  suspensao e interrupgéo do

Rua  Jose  Pa te r I i n i .  nD 91  0 - cen t ro  - CEP 29240 -000  - A l f r edo  Chaves  ~ ES
TeI.: 27  3269-2700 - www.aIfredochaves.es.  oov .b r



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPlRITO SANTO

prazo para contagem de tempo de efetivo exerclcio previstas nesta lei e no

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio ‘de Alfredo Chaves/ES.

Capitulo lV

DO TEMPO DE SERVIQO

Art. 15. 'E contado para todos os efeitos o- tempo de servigo pt'lblico
municipal.

Art. 16. A apUragao do tempo de servigo pfiblico municipal a qu'e se
refere 0- art. 3°, inciso V desta lei, seré feito em dias, observado o seguinte:

-l — o n-flmero de dias sera convertido em anos, considerados de 365

dias;

l l  —- nae serao feltos arredondamentos, considerando-se apenas 05 anos
intelros.

Art. 17. Para fins de cémputo do periodo de trés anos atinentes a0
estagio probatério, concessao de assiduidade, progressao horizontal e

adlcional por tempo de servigo,serao considerados como de efetivo exercicio:

'l -— os dias em que o servidor ausentar—se do servigo:

a) per 1 (um) dia, para doagao de sangue;
b)  pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou.

recadastramento eleitoral, limltado, em qualquer case, a 2 (dais)

dies;

Rua  José  Pater t in i .  n"  910  - cent re  - CEP 29240 -000  - A l f r edo  Chaves  — ES
Tel.: 27  3269-2700 - www.al f redochaves.es.  oov .b r



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPlRITO SANTO

0) per 8 (oito) dias censeeutivos em razae. decasamento -e/ou
falecimento do conjuge, cempanheiro, pais, madrasla ou padrasto, filhos,
enteades, mener sob guarda ou tutela e irmaos.

ll — es dias em que o servider afastar-se do service:

a) parageze de férias;

b) paraexercicio de outre cargo em oomissae ou funcée na
Administracae Municipal de que seja detentor;

c) paraparticipacao de delegacees esportivas eu culturais pelo prazo
eficial da convocagao, desde que tal participacao seja precedida de requisicao
justificada do ergao cempetente e devidamente autorizada pele Chefe do Poder
Executive Municipal;

d) paramissao ou estudo de interesse do Municipio em outres pontos do
territérie nacional eu no exterior, quando o afastamento houver- sido

expressamente autorizado pele Chefe do Peder Executive Municipal;

re) para participacae em juri e/eu outres services ebrigatéries per lei.

l l l  — as licencas cencedidas:

a) a gestante, a adetante e a paternidade, na ferma d'a legislacé’t‘o

vigente;

b )  para tratamente de sua prépria saude, até e limite de vinte e quatre

meses, cumulative ao longo do tempo de service publico prestade ao

Municipio, em cargo de provimento efetivo;

c) per motive de acidente em service ou deenca profiss‘ienal.

Art. 18. As faltas justificadas decerrentes de case .fertuito ou de forga-

maier serée censideradas come efetivo exereicie.
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Art. 19. Néo seréo considerados como efetivo exercicio, sendo hipoteses
de interrupoao de computo do intersticio temporal para fins de concesséo de
assiduldade, progressao horizontal e adicional por tempo de servlgo:

I — o afastamento do servidor para cumprimento de penalidade
disciplinar de suspensao;

ll -— faltas injustificadas do servidor;

Ill — o afastamento do servidor para cumprimento de prisao civil,
cautelar, temporérla, preventive e/ou em flagrante.

Parégrafo finico. lnterrompido o computo do lntersticio temporal para fins
de concessao de assiduidade, progressao horizontal e adicional por tempo de
servigo, este voltaré a ser contado do lnicio, apos cessada a cause interruptiva.

Art. 20. $50 hipoteses de suspensao de computo do interstlclo temporal
para fins de concessao de assiduidade, progressao horizontal e adicional por
tempo de sen/loo:

l — o afastamento do cargo em virtude de:

a) licenga por motlvo de doenga em pessoa da. familia que exceder a 30
(trinta) dias, em periodo de 12 (doze) meses;

b) licenga para tratar de interesses partlculares;

c) afastamento do conjuge ou companheiro;

d) licenga incentivada sem‘ remuneragao;
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e) licenga para tratamento da prépria safid‘e que exceder a 24 (vinte e

quatro) meses, cumulativos ao Iongo do tempo de servigo pflblico prestado ao

Municipio, em cargo de provimento efetivo;

f) licenga para desempenho de Mandate Classista;

g )  licenga para atividade politica.

Parégrafo unico. Cessada a causa suspensiva, a contagem a que alude
o caput recomegara. a fiuir a partir do primeiro dia I'Jtil‘ seguinte ao término

desta.

Art. 21. Além das causas de suspensao e interrupgao previstas nos

artigos anteriores, deverao ser observadas, para todos os efeitos, no que

couber, as constantes no Estatuto dos Servidores Pfiblicos do Municipio de
Alfredo Chaves.

Art. 22. As causas suspensivas e interruptivas previstas nos artigos 19-e

20deveréo ser registradas no assentamento individuaI do servidor pela

Geréncia de Recursos Humanos.

Capitulo V
DAS VANTAGENS FUNCIONAIS

Art. 23. Além dos vencimentos, poderao ser atribuidas ao Servidor as

vantagens previstas na legislagao municipal vigente, desde que cumpridos os

.requisitos legalmente exigidos.

Parégrafo Unico. Além de outras vantagens previstas na  .l'egislagéo

especifica, poderao ser concedidas aos servidores as seguin’tes vantagens, as
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quais serao concedidas dentro dos Iimites e critérios estabelecidos nesta Lei' e
no Estatuto dos Servidores PL’Jicos do Municipio de Alfredo Chaves:

l — Gratificacao pelo Exemicio de Funcéo de Confianca;

II — Adicional por Tempo de Servico (Quinquénio);

Ill — Assiduidade;

IV — Gratificacao pelo Exercicio de Cargo em Comissao.

Sessao I

Da Gratificagaopelo Exercicio de Fungao de Confia‘nca

Art. 24. As fungoes de confianca somente serao exercidas por servidores

detentores de cargo de provimento efetivo no service pL’rico, conforme art. 37,
inciso V da Constituigao Federal de 1988, cujo exercicio dar—se—é em carater

provisério e compativel com a natureza do respectivo cargo de provimento
L, efetivo, mediante designacao por ato préprio do Chefe do Poder Executive,

desde que nao justifique a criacao de cargos, sendo destinados as atribuicées
de direcéo, chefia e assessoramento.

§1° A atribuicéo de funcéo de confianca a0 servidor na hipétese do caput

deste artigo 56 se daré se a atribuicao a ser exercida nao estiver no rol de
atribUicoes do cargo que jé ocupa.

§2° O preenchimento das funcoes de confianca dar—se—a em
conformidade com a estrutura dos orgéos, unidades e servicos institucionais.
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§3° As gratificagoes pelo exercicio das fungoes de que trata o “caput”
deste artigo corresponderao aos valores constantes no Anexo IVdesta Lei.

Art. 25. A designagao do servidor para o exercicio da Fungao de
Confianga seré formalizada através de etc do Chefe do Poder Executivo-
Municipal, mediante requisioao do secretério da pasta a que estiver
subordinado o agente pflblico, podendo sua revogagao se dar a critério do
Chefe do Poder Executivo, segundo as razoes de conveniéncia e oportunidade.

Art. 26. A gratificagao reoebida .néo é incorporavel a_o vencimento do
servidor beneficiado.

Art. 27. Cessado, por qualquer motivo, as razoes que criara-m as

atividades de carater adicional, fica o responsével a que estiver subordinado- o
servidor beneficiado com a fungao gratificada,sob pena de responsabilidade

por omissao, obrigado a prestar informagoes ao Chefe do poder Executivo, o
qual, por ato formal, determinaré a exoneragao referente ao beneficio e
cessaoao imediata do pagamento da gratificagao, dando ciéncia a Geréncia de
Recursos Humanos para cumprimento.

Sesséo ll

Do Adicional por Tempo de Servigo (Quinquén‘io)

Art. 28. O adicional por tempo de servigo é uma vantagem a que tem
direito o servidor pt'Iico efetivo, apés cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio
junto a administragao direta, autarquias e fundagoes do Municipio de Alfredo
Chaves/ES, consistente em um % (percentual) de 1% (um por cento) sobre os
vencimentosdo servidor — salério base acrescido das vantagens pecuniarias
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permanentes, de natureza néo eventual — observado o limite méximo de 07

(sete) quinquénios.

§1:° A apuragéo do adicional por tempo de servigo sera realizada em dias
e, o total,convertido em anos, considerados sempre como 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias, e tendo como marco inicial a data do efetivo exercicio.

§2° Para fins de concessao do adicional por tempo de servigo
co‘nsiderar—se-é o periodo de cumprimento satisfatério do estégio probatério.

§3° O adicional por tempo de servigo seré devido a contar do mes
sdbsequente ao da efetiva consolidagao do direito.

§4° No caso de acumulagéo Iicita de cargos, este adicional sera'r
computado em razéo do tempo de servigo em cada um dos respectivos cargos,
isoladamente.

Art. 29. O requerimento de concesséo do adicional por tempo de servigo

deveré ser fomtalizado segundo os critérios estabelecidos no Estatuto dos
Servidores dlicos do Municipio de Alfredo Chaves.

Parégrafo (mico. O requerimento deste adicional deveré ser processado
isoladamente, inadmitindo-se a cumulagéo de pedidos e/ou de beneficios em

um mesmo processo administrativo.
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Sessfio Ill

Da concessfio de Assiduidade

Art. 30. A assiduidade sera concedida apés cada decénio de exercicio
efetivo, cabendo ao servidor efetivo 01 (um) més de Iicengacom remuneraga'o,
a titulo de prémio.

§1° 0 agente pflblico que optar por ‘manter-se em atividade laboral, nao
usufruindo da Iicenoa a si concedida, faré jus a percepgao de sua remuneragao
mensal pelo exercicio efetivo da funoao, além da remuneragao prevista no
caput do artigo 30, a titulo de prémio.

§2° No caso de acumulagao licita de cargos, este adicional seré
oomputado em razao ao tempo de servioo em cada um dos cargos,
isoladamente.

§3° A assiduidade seré concedida conforme os critérios estabelecidos
n-esta lei e noEstatuto dos Servidores PL’Ibiicos do Municipio de Alfredo
Chaves/ES.

§4° O requerimento deste ad-icional devera set processado
isoladamente, inadmitindo-se a cumulagéo de pedidos e/ou de beneficios em

um mesmo processo administrative.

Sessio IV

Da Gratificagéo pelo Exercicio de Cargo em Comisséo

Art. 31. A Gratificagao pelo Exercicio de Cargo em Comissao poderé ser
atribuida ao Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado para
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o exercicio de cargo em comissao ou de Secretério, o qual poderé optar pelo
vencimento do cargo que exerce, acrescido da respectiva gratificacao(40% -

quarenta por cento — do vencimento do cargo em comissao) ou,
alternativamente, polo vencimento em si (do cargo em comissao).

Art. 32. E vedada a‘ acumulacao remunerada de funcao de confia‘nca
corn 0 exerclcio de cargo em comissao.

Capitulo Vl

DO PLANO DE VENCIMENTO

Art. 33. Considera-se vencimento bésico a contrapartida em espécie,
regularmente paga pelo Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao,

servidor ocupante de cargo, pelo- efetivo servico ‘prestado.

§1° O servid'or perceberé vencimento proporclonal ao periodo mensal,
quando o periodo da prestagao de servico for inferior ao mensal.

§2° As faltas ao servico nap justificadas, ou nao comprovadas, seréo
descontadas da  remuneracao mensal do servldor e computadas para efeito de

concessao de férias e outras vantagens, nos termos da legislagao vigente e

pertinente a matéria.

Art.34. O venclmento bésico dos cargos efetivos deste Plano 5510 OS

estabelecidos em reais, por cargo, classe, nivel e por referéncias de

vencimento especificado nas ‘tabelas constante do Anexo l l  desta Lei.

§1°  As Classes, inerentes aos Grupos Ocupacionais, diferenciam os

vencimentos iniciais a carreira de cada cargo de  provimento efetivo dentro do-

4"!@I
. /  _

respective grupo ocupacional.
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§2° Os Niveis referem-se a habilitacao e a titulagao alcancada. pelo

titular de cada um dos cargos de provimento efetivo.

Art. 35. E vedado aos servidores daadministracéo direta, das autarquias
ou das fundacoes que vierem a ser criadas, perceber vencimentos,

gratificacoes de chefia ou de outta natureza em valores superiores aos
estabelecidos nesta Lei.

L Art. 36. A remuneracao dos ocupantes de cargos e funcoes pfiblicas do
Municipio de Alfredo Chaves/ES, bem oomo os proventos, pensoes ou outra
espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidos as

vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, néo poderao exceder o

subsidio mensal, em espécie, do  Chefe do Poder Executivo Municipal.

Parégrafo Unico. Excepciona a regra contida no caput do artigo 36, o
wrgo de Procurador Municipal, cujo teto salarial é o subsidio do

Desembargador do Tribunal de Justice do Estado do Espirito Santo, conforme

entendimento do Supremo Tribunal Federal.

xv Art. 37. Sempre que se reajustar ou recompor o vencimento bésico dos
servidores em atividade, o reajustamento ou reoomposigéo seré, nos termos da‘

legislacao vigente e pertinente a matéria, estendidos, quando couber, aos
inativos e pensionistas na mesma proporcao e na mesma data.

Parégrafo unico. As excecoes as disposicoes do caput restarao definidas

na legislacéo local vigente, a qual guardaré consonanoia as normativas e

regulamentos de competéncia do Ministério da Previdéncia Social.
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Art. 38. O Poder Executivo publicara anualmente os valores dos

vencimentos dos Cargos Publicos da Administragao Municipal, conforme

dispfiem 0 § 6°, do art. 39 da Constituicao Federal.

Capitulo VII
DA ‘LOTAGAO

‘w Art. 39. A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos

qualitativos e quantitativos, necesséria ao desempenho das atividades gerais e

especificas da Administracéo Municipal.

§1° O Secretério Municipal de Administracao, periodicamente, estudaré-l,
com os demais Orgaos ou unidades administrativas, a lotacao de todas as

unidades em  face dos programas de trabalho a executar.

§2° As conclusoes do estudo deverao ser efetuadas com a devida

antecedéncia para que se prevejam, na proposta orcamentéria, as eventuais

modificacées ou alteracoes sugeridas.

Capitulo VIII
DO TREINAMENTO

Art. 40. Fica instituida como atividade pennanente da Administracao

Municipal o treinamento de seus seividores, tendo como objetivos:

I — criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados a0

digno exercicio da funcao publica;
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II — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigfies
especificas, ofientando-o no sentido de obter os resultados desejad’os pela.
Administragao;

Ill — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigfies propicias
ao constante aperfeigoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidbr, no. exercicio de
suas atribuigfies, as finalidades da Administragéo como um todo.

Paragrafo (mice. 0 Poder Executive fica autorizado a incluir na proposta
orgamentéria anual, em dotagéo orgamentaria especifica, custos com-
programas de capacitagéo e aperfeigoamento de seu pessoal ativo.

Art. 41-. Serao trés os tipos de treinamento:

I — de integragao: tendo como finalidade promover a insergao do servidor
no ambiente de trabalho, através de informagées sobre a organizagéo e o

funcionamento da Prefeitura;

ll — de formagéo: objetivando d‘otar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuigfies que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais
complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

Ill — de adaptagao: com a finalidade de preparar o servidor para o

‘exercicio de novas fungées, quando a tecnologia absorver ou tomar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momenta.

§1° Os treinamentos deverao ter caréter objetivo e prético e serao
ministrados, direta ou indiretamente, pela Administragao Municipal, com a
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utilizagao de monitores in loco, ou mediante o encaminhamento de servidores
para cursos e estégios realizados por instituigoes especializadas, sediadas on
n60 no Municipio de Arfredo Chaves.

§2° A Secretaria Municipal de Adminish'agao, através da Geréncia de
Recursos Humanos, em articulagéo com os demais Orgaos interessados,
elaboraré e ooordenara a execugéo de programas de treinamento.

§3° Os programas de treinamento serao elaborados, anualmente, a

tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispenséveis a
sua implementagao.

Art. 42. As chefias de todos os niveis hierarquicos participaréo dos
programas de treinamento, objetivando:

I — ident'rficar e analisar, no ambito de cada orgéo, as necessidades d‘e
treinamento;

ll — estabeleoer programas prioritérios e propor medidas necessérias a0
atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas
propostos;

Ill — facilitar a participagéo de seus subordinados nos programas dfe
treinamento e adotar as medidas necessaries para que os afastamentos,

quando ocorrerem, n50 causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

IV— desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor, quando necessario.
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Art. 43. lndependentemente dos programas previstos, cada chefia

desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servioo,
em consonéncia com o programa de treinamento estabelecido pela

Administragao, através de:

I -~reunifies para estujdo e discussao de assuntos de servigo;

l l  — divulgagao de normas Iegais e aspectos técnicos relativos ao

trabalho e orientagao quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

III -— discussao dos programas de trabalho do orgéo que chefia e de sua

contribuigao para o sistema administrativo;

IV — utilizagao de rodizio e de outros métodos de treinamento em
servigo, adequados a cada caso, desde que nao' implique desvio de funoéo

Capitulo IX
00 CONSELHO DE GESTAO DE POLiTICAS E REMUNERAGGES DE

PESSOAL

Art. 44. Fica instituido, nos termos do artigo 39 da Constituigéo da

‘Repflblica Federativa do Brasil, 0 Conselho de Gesfio de Politicas de

Administragao e Remuneragées de Pessoal, no émbito do Poder Executivo do

Municipio, com a fungéo de orientar e aprovar as agoes voltadas a melhoria do

sistema interno de gestao de recursos humanos.

§1° O Conselho seré designado por etc do Chefe do Executive

Municipal, e tera a seguinte composigao:

l - Secretério Municipal de Administragao;
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l l  — Chefe ou equivalente da area de recursos humanos;

Ill - Secretario Municipal de Finangas e

IV — O3 (trés) agentes publicos municipais efetivos/estéveisque nao
tenham sofrido penalidade administrative nos ultimos 05 (cinco) anos.

§2° Os servidores tratados noinciso IV serao eleitos, através de votacao
direta e secreta, conforme regulamentacao especifica, dentre os servidores que
preencherem os seguintes requisites cumulativamente:

I — ser portador de diploma de ensino médio, no minimo;

l l  -— ter mais de cinco anos de tempo de servigo na qualldade de age‘nte
publico municipal;

Ill — nao ter sofrido penalidades administrativas nos cinco ultimos anos;

IV — nao estar afastado ou Iicenciado do cargo;

V — ter apresentado desempenho satisfatorio, conforme sistema de
avaliacao funcional.

Art. 45. As eleicfies, previstas no §2° do art. 44, serao realizadas a cada
dois anos, podendo um mesmo servidor ser reeleito por apenas uma vez
consecutive,

Paragrafo unico. A presidéncia do conselho seré exercida pelo
Secretério Municipal de Administracéo, ficando como seu suplente o Secretério

Municipal de Financas.
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Art. 46. Compete ao Conselho de Gestéo de Politicas da. Ad'ministragéo

e Remuneragoes de Pessoal, no émbito do Poder Executivo:

I — Avaliar as politicas e remuneraooes praticadas e orientar os ajustes
necessérios;

ll — Manifestar—se previamente sobre ajustes ou implementagoes de
politicas e remuneraooes de pessoal;

Ill —- Manifestar—se previamente sobre os projetos de leis relativos é-
pessoal, que seréo encami‘nhados ao Poder Legislativo;

IV — Outras providéncias previstas em regulamento proprio.

§1° O Municipio promoveré a capacitagéo e o desenvolvimento dos
integrantes do conselho, especialmente no que se refere a:

'.| — Princ-ipios, deveres e competéncias da administragéo pablica;

II — Planejamento, organizagéo, diregéo e controle do sistema e
subsistema de recursos humanos.

TITULO Ill
Capitulo I

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 47. Considera-se Plano de Carreira a distribuigéo dos cargos

pL’Jicos em grupos ocupacionais, os cargos em categorias funcionais e as
diferentes referéncias de vencimento do cargo ou da cIasse do cargo.
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Parégrafo anico. 0 Plano de Carreira apiica-se exclusivamente aos

agentes publicos detentores de cargos efetivos estatutérios, conforme art. 4° e
pa-régrafos desta Lei.

Capitulo ll

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 48. A Progressao Horizontal é entendida como a elevagéo da

L, referéncia de vencimento em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para

aquela imediatamente posterior, dentro das respectivas Classes e Niveis em

que esta posicionado, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional,cujo=
avango oontar-se-é a partir da aprovaoao do estégio probatério e dar-se-a, em

01 (uma) referéncia, a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio, desde que

atendidos os critérios definidos nesta Lei.

§1° A elevagéo da referéncia de vencimento iprevista no caput consistiré

num acréscimo de 2% (dois por cento) sobre o vencimento basico da referéncia

anterior.

L §2° E veda‘da‘ a concessao de avangzo horizontal para o servidor:

I — em estagio probaiério;

Ii — em beneficio de aposentadoria;

IIII — em disponibilldade;

IV —em exercicio em outro Orgao ou entidade dos Poderes vda Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios;
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V- que tenha 03 (trés) faltas injustificadas durante o intersticio entre uma

progressao e outra.

§3° A progresséo horizontal dar—se—é, nos termos do caput, a cada 03

(trés) anos, mediante requerimento formulado e apresentado a Administracéo
Municipal, podendo o servidor estével avancar uma referéncia, mediante

aprovacao em avaliacao de desempenho, cujos critérios seréo definidos por
regulamento préprio.

§4° A avaliacao de desempenho citada no paragrafo anterior devera ser

realizada pela Comissao de Avaliacao e Desenvolvimento Funcional, sendo

que, a nonnatizagao e a regulamentacao das atividades, bem como a

descricao dos fatores a serem avaliados deveréo serfon'nalizados por ato

préprio do Chefe do Poder Executivo, no prazo nao superior aos 90 (noventa)

dias posteriores a publicacao desta Lei.

§5° Para 0 am de 2019, flca dispensada a avaliacao de desempenho a

que se refere este artigo.

Capitulo Ill
DA PROMOGAO VERTICAL

Art. 49. A promocao vertical é entendida como a passagem de um Nivel

de vencimento, dentro da Classe e do Grupo Ocupacional em que se encontra

o servidor, constante do Quadro Geral, para um nivel de vencimento

imediatamente superior, dentro da respective referéncia, Classe e no mesmo

Grupo Ocupacional em que esté posicionado, e visa a valorizacao da»

qualificacao profissional.
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Parégrafo finico. A elevacéo do nivel de vencimento prevista no caput

consistiré num acréscimode 5% (cinco por cento) sobre o vencimento bésico do

nivel anterior.

Art. 50. Dar-se-é a promocao vertical da seg‘uinte forma:

l — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL (GOP) -
PERMANENTE:

a) Nivel I — lnicial da carreira, ou seja, graduacao em nivel de ensino

superior, acrescida de comprobatério de seu registro definitive no conselho ou

orgao de classe;

b) Nivel l l  — Formacao em nivel de pOS-graduacao, em curso de

Especializacao, na area de atuacao a que se refere o cargo de provimento

efetivo, desde que citada formacao n50 seja pré-requisito para ingresso a0

cargo de provimento efetivo;

c) Nivel Ill — Formacéo em nivel‘ de Mestrado ou Doutorado, desde que

ligada a area de atuacao a que se refere o cargo de provimento efetivo.

II — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL (GOSP) -

PERMANENTE:

a) Nivel I — lnicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel
de ensino médio, acrescida de curso técnico correspondente e necessério ao

exercicio dos cargos;

b)  Nivel l l  — Graduacao em nivel de ensino superior naérea de atuacéo

a que se refere o cargo de provimento efetivo.
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c) Nivel m — Formacao em ‘nivel de pés-graduacao, em curso de

Especializacéo, e/ou curso de Mestrado ou Doutorado, na area de atuacao a
que se refere o cargo de provimento efetivo.

Ill -— Para 0 GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GOA) -

PERMANENTE:

a) Nivel I — lnicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel-

de ensino médio;

b) Nive‘l l l  — Graduacéo em nivel de ensino superior;

c) Ntvel I l l  - Formacao em nivel de p6s-graduacao, em curso de

Especializacao, e/ou um curso de Mestrado ou Doutorado, na area de atuacéo

a que se refere o cargo de provimento efetivo.

IV — Para 0 GRUPO OCUPACIONAL S'ERVIQOS GERAIS (GOSG) -
PERMANENTE:

a)~Nvive| | —|nicial da carreira, ou seja, ensino fundamental incompleto;

b) Nivel l l  — Graduacéo em nivel de ensino médio;

c) Nivel I l l  - Graduacao em nivel de ensino superior ou curso técnico-
comaproveitamento na area de atuacao do cargo.

Parégrafo finico. Para todos os Grupos Ocupacionais, a promocao

vertical entre o nivel "ll" e o nivel "III", dar—se-a 02 (dois) anos apos a elevacao
ocorrida do nivel "l" para o nivel ”ll", obedecendo—se as datas bases definidas

nesta Lei.
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Art. 51 .0  servidor continuara, quando da mudanga de um nivel. para
outro imediatamente superior, na Classe e Referénciacorrespondente aquela

que ocupava no Nivel anterior, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional.

Paragrafo L’mico. Somente podera o servidor do Quadro Gerai, mudar de
Classe ou de Grupo Ocupacional através de novo provimento, ou seja, através
da aprovagéo em novo Concurso Publico para outro cargo de provimento
efetivo de Classe ouvde Grupo Ocupacional mais elevado.

Art. 52. 0 servidor so poderé requerer promogao por conhecimentol,
desde que cumpridos os requisitos constantes do art. 49 e seguintes desta Lei.

Art. 53. Os cursos a que se refere 0 art. 50 desta Leiserao considerados
validos, a titulo de promogao, desde que observados os seguintes critérios:

I — cursos de ensino superior ofertados por instituigao reconhecida ou
autorizada pelo MEC;

ll — cursos de especializagao: devem cumprir as resoluooes do Conselho
‘Nacional de Educagéo.

§1° Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento
da promogao, o servidor poderé entregar declaragao de conciusao do curso
emitida pela instituigao que o promoveu, juntamente com a comprovagao de
colagao de grau e apresentar o documento de diplomagao no prazo de até 90
(noventa) dias;

§2° O prazo previsto no paragrafo anterior poderé ser prorrogado uma
(mica vez, por igual periodo, mediante requerimento do servidor, desde que

devidamente instruido e justificado.
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Capitulo IV

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. O enquadramento dos Servidores do Quadro Geral- seré
determinado pelos cargos ocupados quando da publicagéo da presente Lei.

Paragrafo Unico — Os cargos enquadram-se nos grupos ocupactonais

definidos no artigo 6°e nas respectivas classes, niveis e referéncias dentro de

cada grupo ocupacional de acordo com o Anexo ll-

Art. 55 .0  enquadramento e/ou reenquadramento dos servidores seré

efetuado tendo-se per base 0 tempo de efetivo e ininterrupto exercicio no cargo

do servidor junto ao servigo pt’Jblico do Municipio de Alfredo Chaves/ES até a
data da publicagéo desta Lei.

Parégrafo finico. Para efeito de enquadramento e/ou reenquadramento

dos servidores em estagio probatorio, serao os mesmos inclusos nas
respectivas classes, nivel "I" e referéncia “A” do correspondente grupo
ocupacional, nos termos do Anexo l l  desta Lei.

Art. 56. Em qualquer hipétese, o enquadramento e/ou reenquadramento

dar—se—é a partir da referéncia inicial inclusa na classe do cargo pl’Jico,

conforme Anexo II.

Paragrafo Unico. Se 0 enquadramento realizado na forrna do disposto

nocaput deste artigo resultar reduoéo de vencimento, o servidor seré

enquadrado, dentro da mesma classe e nivel até a referéncia equivalente a0

valor de seu vencimento atual‘.
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Art. 57. Todos os enquadramentos efetuados por esta Lei teréo vigéncia

a partir da publicagéo do ato que lhe deu origem.

Capitulo V

DOS RECURSOS

Art. 58. E assegurado ao servidor o principio constitucional do

contraditério e da ampla defesa, quando do enquadramento determinado por

esta Lei.

Art. 59. O servidor que juigar ter sido seu enquadramento realizado em

desacordo oom esta Lei poderé no prazo de até 15 (quinze) dias

imediatamente apos o enquadramento, peticionar ao Secretério Municipal de

Administragéo, através de requerimento devidamente instruido e

fundamentado.

Art. 60. Os eventuais enquadramentos realizados em desacordo com as

normas estabelecidas nesta Lei seréo revistos de oficio pelo Chefe do Poder

Executivo, quando constatada irregularidade, observando-se o principio

constitucional do contraditério e da ampla defesa équele ou équeles que ihes

derem causa.

Capitulo VI

DOS SERVIDORES INATIVOS E PENSIONISTAS

Art. 61 .05  servidores inativos e pensionistas do Quadro Geral teréo
direito ao percentual de aumento equivalente a0 enquadramento, nos mesmos

termos dos ativos, conforme disposto nesta Lei e em estrita observéncia é
iegisiagéo vigente e pertinente é matéria.
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Art. 62. Os proventos dos aposentados e pensionistas serao revistos na

mesma data e na mesma proporgao dos servidores efetivos em atividade.

TITULO IV

Capitulo flnico
DAS DISPOSICGES FINNS

Art. 63. Para execugao dos enquadramentos autorizad‘os nesta Lei,
ficam criados os cargos de provimento efetivo nas quantidades 3 com a fixagéo

d‘e vencimentos especificados no Anexo | e l l  desta Lei Complementar.

Art. 64. A despesa com pessoal ativo e inativo desta municipaiidade n50

poderé exceder o limite de comprometimento e gastos com pessoal
estabelecido na Lei Compiementar Federal n° 101/2000.

Art. 65. Quando da eventual extingao legal de cargo pt’iblico incluso
nesta Lei, seré vedado a criagao de cargo ou fungao com atribuiooes iguais ou

assemelhadas aqueie, pelo prazo de 04 (quatro) anos.

Art. 66. As atribuigoes dos cargos serao definidas por ato préprio do

Chefe do Poder Executive, nos termos do art. 5° desta Lei, contendo as

atn'buiofies e responsabilidade dos cargos relacionados no Anexo i desta Lei,

com embasamento na Ciassificagao Brasileira de Ocupagées (CBO) os quais,

no decorrer do tempo, poderao sofrer alteragfies e modificagfies em

decorréncia da evolugao de sua oompiexidade e da adaptagao as modemas

técnicas e metodologia de trabalho.

Paragrafo L’inico. As alteraofies e modificagfies previstas no caput, nao

poderao resultar, sob quaiquer hipétese, em desvio de fungao ou ascensao

funcional.
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Art. 67 .0  servidor interessado sera o responsével em apresentar
(protocolar) requerimento de concessao de assiduidade, progressao horizontal
e adicional por tempo de servigo, devendo o requerimento,apés estar
devidamente fundamentado e instruido com as informacoes e documentos
pertinentes, ser remetido a Secretaria Municipal de Administracao, a qual, de
posse daqueles, instauraré junto ao Setor de Recursos Humanos, devido
processo administrative, objetivando analise e conferéncia da autenticidade da
documentacao apresentada e posterior emissao de laudo conclusivo sobre 'o
deferimento ou indeferimento do pieiteado.

Parégrafo finioo. Juntamente com o requerimento de progressao
horizontal deverao ser apresentados 0 original ou c6pia autenticada dos
documentos comprobatorios de conclusao dos cursos especificos.

Art. 68. Os efeitos financeiros da promogao vertical, da progressao
horizontal e do adicional por tempo de servigo (quinquénio) retroagem a data
da protocolizagao do requerimento, se deferido.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando as
disposicées em contrério em especial as encartadas na Lei Ordinén'a n° 106 de
16 de fevereiro de 2006 e suas alteracoes.

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

: nesta Prefeitura Municipal
' dc Alfredo Chaves

1W

0 presents Ato f01 aflxado
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ANEXO I
LEI COMPLEMENTAR 025/2020

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

'GRUPO OCUPACIONAL PROFISSDNAL - GOP

Nivel Sup. CompleteAdministrador GOP 40hs 01  + registro classe PV - 01  Permanente

Contador GOP 40hs 01 N‘X‘fejgfiocggggm PV — o1 Permanente
C°”"‘j':;‘:;§“""°° GOP 40hs o1 “1213;353:330 PV — o1 Permanente
Miflcfigggi‘gaggta GOP 20hs 02 Nix-elfeztgocgg‘sggto PV — 02 Permanente

K“ Médico Veterinério GOP 20hs 03 “fifeggfiocgg‘ggb PV—02 Permanente
Procmfigiglai'ridioo GOP 20hs 02 Milfeggéocgggzm PV — 02 Permanente

Arquiteto GOP 20hs 01 Nixegezglfioc‘ggggm PV — 02 Permanente

Bibliotecério GOP 30hs o1 Niflgzigocsgggto PV — 02 Permanente
igfigggflf GOP 20hs o1 Niflggfgg‘sggm PV — 02 Permanente
figfifg GOP 20hs o1 Nixeggfiocsgggto PV— 02 Permanente

Engenheiro Elétrico GOP 20hs O1 Mireilessatisizmc‘ggélgto PV — 02 Permanente

‘ Engenheiro Florestal GOP 20hs 01 Niflezg’sfiocgg‘ggm PV — 02 Permanente
Engen heiro Civii GOP 20hs 03 Nigegmocgg‘sgfm PV — 02 Permanente

Biblogo GOP 40hs o1 Milfezgocggggm PV—02 Permanente
k. FonoaudiéIogo GOP 30hs 02 NiXTesggljocsgggm PV — 02 Permanente

Psicélogo GOP 30hs 05 N‘Z‘fejg‘t’éocggns‘gjm PV— 02 Permanente
Nutric'ionista GOP 30hs 05 Nizizgfiocggns‘gm PV — 02 Permanente

“"2222?” GOP 40hs 02 Nil/13$} 00:32:30 PV — 02 Permanente
Fiscal Tributério GOP 40hs 02 Nizfgggfiocggggm PV—02 Permanente

Glgézéfggizg‘tal GOP 40hs 01 Nixeggfiéocgggjt° PV— 02 Permanente

Ge-srtzgngéoggrrsos GOP 40hs 01 Nixer'eggocgg‘sggm PV— 02 Permanente
Humanos

ggflgjgéi GOP 40hs 01 N‘Z‘i'eié‘iiféfl‘flg‘° Pv - 02 Permanente
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GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL - éoéb—

Nivel Médio Completo+ Curso
Assistente Técnico complete + curse de
Técnico de GOSP 40hs 01 informética bésica e avangada PV — 05 Permanente

Controle lntemo + registro classe, se a
profissée exigir.

Nivel Médio Completo+ Curso
Técnico Agricola GOSP 40hs 06 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente

classe, se a profissfie exigir.
Nivel Médio Completo+ CursoTécnico em GOSP. .  40hs 02 Técnico completo + registro PV — 07 Permanente

. Contabllldade classe, se a profisséo exigir.
‘v Oficial Nivel Médio Completo+ Curso

GOSP 40hs 20 Técnico completo + registro PV — 07 Permanente -i i r iv - . .Adm "St at o classe, se a profissao exvglr.
Nivel Médio Completo+ CursoTécnico em Meio GOSP. 40hs 03 Técnico completo + registro PV — 07 Permanente

Ambiente classe, se a profisséo exigir.
Técnico em Nivel Médio Completo+ Curso

Seguranoa do GOSP 40hs 02 Técnico completo + registro PV — 07 Permanente
Trabalho classe, se a profisséo exigir.

Nivel Méclio Complete+ Curso
ente de Fiscalizagé GOSP 40hs 13 Técnico completo + registro PV — 07 Permanente

classe, se a profisséo exigir.
Nivel Médio Completo+ Curso

Inseminador GOSP 40hs 02 Técnico completo + registro PV — 08 Permanente
classe, se a profisséo exigir.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL - GOAO

Mecénico de Nivel Médio Complete + curso
Méqulna Pesada profissionalizante Permanente

Nivel Médio Complete +
Operador de Carteira de Habilitagéo de _

Motoniveladora GOAO 40hs 06 motorista prefissional - PV 04 Permanente
Categoria "D”

Nivel Médio Complete +
Operador de Carteira de Habilitaoéo de __

Méquina GOAO 40hs 12 motorista profissional - PV 05 Permanente
Categoria “D”

. . Nivel Médio Complete + cursoEletrICIsta GOAO 40hs 02 profi5sl0 naliza nte PV — 05 Permanente

Mecénioo de Nivel Médio Complete + curse _Automoveis GOAO 40hs 02 orallssionalizante PV 05 Permanente

. Nivel Médio Complete + cursePedrelro GOAO 40hs 15 profissionalizante PV — 05 Permanente .
. Nivel Médio Complete + _Motonsta GOAO 40hs 40 Carteira d e H abilita 95o de PV 06 Permanente
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#‘
motorista profissional -

Categoria “D"
Nivel Médio Completo +

Carteira de Habilitagfio deTratonsta GOAO 40hs 05 mat0fista profissional _ PV — 06 Permanente
Categgia “D”

A“""“"" GOAO 40hs 50 Nivel Médio Completo PV—08 PermanenteAd ministrativo
. .  . . Nivel Médio Completo +Cursofii’figfiggg GOAO 40hs 02 de Informatica Bésica e PV — 08 Permanente

Avangada
Telefonista GOAO 40hs 03 Nivel Médio Completo PV — 08 Permanente

GRUPO OCUPACIONAL SERVIQOS GERAIS - GOSG

K.
Auxiliar de  ,S e rviGos G erals GOSG 40hs 90 Mel Fundamental Completo PV — 08 Permanente
Agente de ,SeNi 9os Braoal GOSG 40hs 45 vel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Agente de ,Limpeza Publica GOSG 40hs 55 vel Fundamental Completo PV — 08 Permanente

Agente Coletor d . __Li m peza P 0 i  ca GOSG 40hs 15 Mel Fundamental Completo PV 08 Permanente
Merendeira GOSG 40hs 30 Nivel Fundamental Completo PV — 08 Permanente

Vigia GOSG 40hs 30 Nivel Fundamental Completo PV — 08 Permanente
Lavador de
Velculos e GOSG 40hs 03 Nivel Fundamental Completo PV — 08 Permanente
Maquinas

A3222? GOSG 40hs 15 Nivel Fundamental Completo PV— O8 Permanente
Au’d'h' “9 GOSG 40h 02 N' I F d tal c l t PV 08 P teMecanico s we un amen omp e o - ermanen

Borracheiro GOSG 40hs 01 Nivel Fundamental leto PV -— 08 Permanente

k.

Alfredo Chaves (ES), 06 de feverelro de 2020.
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ANEXO Ill
LEI COMPLEMENTAR 025/2020

MANUAL DE ATRIBUIDDES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

GRUPO (EJPACIONAL l“R0FIS$ION_A_I=
MEDICO ESPECIALISTA EM MEDICINA DO TRABALHO

Carga horéria: 20h semanais I Jornada: 04h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Graduagao em Medicina e Especializagao em Medicina do Trabalho, ambas
reconhecida pelo Ministério da Educagao - MEC.

. Registro da classe profissional.

Descrigéo sintética
- Realizam consultas e atendimentos médicos; implementam aofies de

prevengao de doengas e promogao da saade tanto individuais quanto coletivas;
ooordenam programas e servigos em saflde, efetuam pericias, auditorias e
sindicéncias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area
médica.

Descrigéo detalhada

'- Conhecer os processos produtivos e ambientes de trabalho d'a

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves atuando com vistas essencialmente a
promogao da saflde e prevengao de doenga, identificando os riscos existentes no
ambiente de trabalho (fisicos, quimicos, biologicos ou outros), atuando junto aos
setores para eliminar ou atenuar a nocividade dos processos de produgéo e
organizagao do trabalho.

o Avaliar o servidor pflblico e a sua condigéo de safide para
d'eterminadas fungoes e/ou ambientes, procurando ajustar o traba‘lho a0

-. trabalhador; indicando sua alocagéo para trabalhos compativeis com sua situagao ,

de sande, orientando-o, se necessario, no referido processo de readaptagao.
. Reconhecer que existem necessidades especiais deten‘ninadas por-

W]
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, Idade, condigao fisiologica, aspectos sociais, .barreiras de
unicagao e outros fatores, que condicionam o potencial de trabalho.

o Comunicar, de forma objetiva, ao Chefe do Poder Executive, assim
como as autoridades de Sat'ide e do Trabalho, sobre achados de novos riscos
ocupacionais, suspeitos ou confirmados.

o Dar conhecimento, formalmente, ao Secretaria Municipal de
Administragao, dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como dos
outros informes técnicos no interesse da safide dos servidores pflblicos,

considerando—se que a eliminagao ou atenuaoao de agentes agressivos é da
responsabilidade da Administragao.

. Providenciar a emissao de Comunicagao de Acidente do Trabalho, de
acordo com os preceitos legals, independentemente da necessidade de
afastamento do trabalho.

o Cientificar a Secretaria Municipal de Administraoéo, através de
documentos apropriados, quando houver suspeita ou comprovagéo de transtomos
da saflde atribuiveis ao risco do trabalho, bem como recomendar a Administraqao
os procedimentos cabiveis.

o Apresentar métodos para prevengao de aoidentes no ambiente do
trabalho, incentivando a pesquisa em Saflde e Seguranga no Trabalho, com a
finalidade de busca o continuo melhoramento das condigoes e ambientes de
trabalho.

. lmpedir qualquer ato discriminatério e promover o acesso ao trabalho
de portadores de afecgoes e deficiéncias, desde que estes néo se agravem ou
ponham em risco a propria vida ou a de terceiros.

o Considerar a gestagao um evento fisiolégico, impedindo qualquer ato

discriminatério contra a gestante, seja na admisséo ou permanéncia da gestante no
trabalho, protegendo-a de possiveis agravos ou riscos decorrentes de suas

atividades, tarefas ou condigoes ambientais.
. Realizar ou encaminhar para exames clinicos e complementares

necessaries para as avaliagoes de safide ocupacional a fim de avaliar a safide do
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. . trabalho.

Avaliar as possibilidades de afastamentos do trabalho, considerando

que o repouso e o acesso a terapias, quando necessérios, sao partes integrantes
do tratamento.

o lnformar ao servidor os riscos ocupacionais a ‘que ele estiver exposto,
as medidas de proteqao adequadas e seus possiveis impactos a saude, bem como
informa-lo sobre os resultados dos exames, quando realizados.

- Quando requerido pelo servidor, ou representante legal, deve o
médico disponibilizar coplas d0s registros de saude sob sua guarda (copia- dos
exames e prontuério médico).

o Elaborar prontuério em arquivos médicos confidenciais sempre que
houver atendimento ao servidor, realizando todos os encaminhamentos devidos.

- Manter sigilo das infonnacées confidenciais da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves/ES, técnicas e administrativas, de que tiver conhecimento no
exercicio de suas funcoes, exceto nos casos em que este sigilo cause dano a
saude do servidor ou da comunidade.

o 0 Médico especialista em medicina do trabalho teré livre acesso aos
locals, ambientes e postos de trabalho, bem como participara da implementacéo de

‘ padrées de saude e seguranca no trabalho.

o Realizar procedimentos nao relacionados ao PCMSO, desde qu‘e
contemplados com medidas efetivas de programas de promocao a saude e
prevencao de doencas especificas, tais como imunizacfies.

. Nao ficar adstrito aos atestados e relatérios médicos de terceiros
quanta aos afastamentos do trabalho, ou funcao, podendo decidir, nos limites éticos
e legals, sobre a necessidade do afastamento do risco do trabalho e do prépn'o
trabalho, dando ciéncia a Secretaria Municipal de Administracao.

o Cientificar sobre a necessidade de mudancas nas tarefas, atividades

ou funcéo, considerando a condicao de saude do trabalhador e 03 n'scos inerentes
ao ambiente e posto do trabalho.
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e cursos e congresses, aprimorando e desenvolvendo seu

n ecimento técnico-cientifico e sua competéncia em areas de conhecimento

correlatas e recorrer, se necessario, ao assessoramento de especialistas ou

consuitores.

o Buscar informagao médica adicional ou info-rmagoes registradas em

outras fontes, inciusive em prontuérios de outros orgaos, desde que haja o

consentimento informado do servidor, e desde que o finico ‘propésito seja 0 de

proteger a integridade fisica e a safide.

o Nao aceitar condigoes de pratica proflssionai que estejam em-

L, desaoordo com o cumprimento dos padroes profissionais e principios éticos.

o Eiaborar e manter atualizado, junto com a equipe, o Programa de

Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA e o Programa de Controie Médico de
Safide Ocupacional —- PCMSO.

. Manter atualizado o Servioo Especializado em Engenharia de

Seguranga e em Medicina do Trabalho.

. Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especiaiizagao
profissional.

RECRUTAMENTO

- Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

L, o Aprovagao em concurso pi'Jblico de provas ou provas e titulos

o Registro profissional‘ no Orgao de classe para as fungoes cujo exercicio
'profissionai esteja regulamentado por Lei.

. lnspegéo e avaliagao médica de caréter eliminatério.

. Podem ser solicitadas outras exigencias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pflblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséio -para o padrao de  vencimento imediatamente superior no
nivei a que pertence.

o Promogio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na.
classe a que pertence.
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MEDICO VETERINTxRIo
Carga horéria: 20h semanais | Jomada: 04h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Medicina Veterinéria, reconhecida pelo Ministério da

Educagao - MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigéo sintética

Praticam cl-inica médica veterinéria em todas as suas especialidades;

contribuem para o bem-estar do animal; podem promover safide pfiblica e defesa

&, do consumidor; exercem defesa sanitéria animal; desenvolvem atividades de

pesquisa e extensao; atuam nas produooes industrial e tecnologica e no controle de

qualidade de produtos; fomentam a produgao animal; atuam nas areas comercial

agropecuéria, de biotecnologia e de preservagéo ambiental; elaboram laudOS,

pareceres e atestados; assessoram a elaboraoao de legislaoéo pertinente.
Descrigao detalhada

. Planejar e executar aooes de fiscalizaoéo sanitéria.

o Planejar e desenvolver campanhas e servioos de fomento e

assisténcia técnica a criaoao de animais e a saflde pablica, em ambito municipal,

valendo—se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos

existentes.

o Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos

animais, realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade

individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada.

o Promover o controle sanitério da reproduoéo animal destinada a

indflstria e a comercializagao no Municipio, realizando exames clinioos,

anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-modem, para proteger a saflde

- individual e coletiva da populaoao.

. Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a

populagao acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagéo e o

(if?)
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ectocontagiosas.

o Promover e supervisionar a inspegao e a fiscalizagao sa-nitéria nos
locals de produoao, manipulagao, armazenamento e comercializagao dos produtos

de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco,
para fazer cumprir a legislagéo pertinente.

. Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao prepare

tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
para assegurar maior Iucratividade e melhor qualidade dos alimentos.

o Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliagéo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doengas.

. Participar da elaboragéo e coordenaoao de programas de oombate e
controle de vetores, roedores e raiva animal.

\o Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinéria,

realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagéo de campo e laboratorio,

para possibilitar o maior desenvolvimento tecnologioo da ciéncia veterinaria. T

o Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades

relacionadas com fiscalizagéo sanitaria, bem como supervisionar a execugéo das

tarefas realizadas.

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando‘

pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para

implantaoao, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de

atuagéo.

. Participar das atividades administrativas, de controle -e de apoio

referentes a sua area do atuagao.

o Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de

pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aul‘as e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagéo.

'41“),
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de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
eitura e outras entidades pfiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposigées sobre situagoes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfies, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, pianos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

o Realizar outras atribuigfies compatfveis com sua especializaoao
profissionalv.

RECRUTAMENTO

- Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

o Aprovagao em concurso pflblioo de provas ou provas e titulos

o Registro profissional no orgao de classe para as funoées cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

. Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progressfio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
. Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

PROCURADOR JURiDICO

Carga horéria: 20h semanais Jomada: 04h diaries

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduaqéo em Direito, reconhecida pelo Ministério da Educagao - MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigio sintética

Executar atividades juridicas manifestando—se sabre questfies de interesse
da Administragao Pabllca Municipal, bem como, representar o Poder Executive
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judiciais ou extrajudiciais que necessitem de profissional
ecializado da area. Elabora pareceres técnicos sobre os projetos Procedimentos

Administrativos, dé suporte as Comissoes Permanentes e Temporérias.

Descricéo detalha‘da
- Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal.

o Representar a municipalidade judicialmente, atuando/representando em
qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que haja interesse da
Administracao Publica, seja como autora, ré, assistente, interveniente ou terceira
interessada.

o lntervir. como assistente ou litisconsorte, em acao popular que envolva
interesse do Municipio.

. Propor acéo civil publica ou nela intervir, representando o Municipio.

o Processar as desapropriacées que ocorram judicialmente, bem como
executar as providéncias juridicas necessérias ao pagamento das indenizacoes‘
correspondentes.

o Cobrar a divida ativa‘do Municipio. judicial e/ou extrajudicial.

o Designar assistente técnico em processo judicial, quando entender
necessério; encaminhar ao Prefeito Municipal e ao Procurador Geral o expediente
de cumprimento ou de extensao de decisao judicial.

o Manter atualizado e organizado em ordem alfabética o fichario dos
processos judiciais em curso, bem como o arquivo dos processos extintos.

o Quando autorizados pelo Procurador-Geral, adjudicar ao municipio bens
penhorados, bem como o receber bens lmoveis em dacéo em pagamento.

o Elaborar informacoes a serem prestadas pelas autoridades do Poder

Executivo em mandados de seguranca ou mandados de injuncao.
o Apreciar previamente os processos de Iicitacao, as minutes de contratos,

convénios, acordos, termos aditivos e demais atos relatives a obrigacfies
assumidas pelos orgéos da administracéo direta do Poder Executivo.
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. 00 e qualquer ato que implique alienacao do patrimon'io-

‘ o olliério municipal, bem como autorizacao, permissao e concessao de uso.

o Realizar defesas administrativas.

o A representacao do Municipio de Alfredo Chaves em juizo ou fora dele,

ou seja, judicial ou extrajudicial.

o Exercer outras atividades correlates.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéio em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgao de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliacao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/funcao contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ARQUITETO
Carga horéria: 20h semanais ] Jomada: 04h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduacao em Arquitetura e Urbanismo, reconhecida pelo Ministério da

Educacao - MEC.
. Registro da classe profissional.

Descricéo Sintética

- Compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos
a-rquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua '
execucéo.

Descricao Detalhada

Supervisao, coordenacéo, gestao e orientacao técnica.
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, oleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao.

Estudo de viabilidade técnica e ambiental.

Assisténcia técnica, assessoria e consultoria.

Diregao de obras e de servigo técnioo.
Vistoria, pericia, avaliagao, monitoramento, laudo, parecer técnica,

auditoria e arbitragem.

o Desempenho de cargo e fungao técnica.

- Desenvolvimento, analise, experimentagao, ensaio, padronizagao,
mensuragao e controle de qualidade.

Elaboragao de orgamento.

Produgao e divulgagao técnica especializada.

Execugao, fiscalizaoao e condugao de obra, i'nstalagao e servioo 'técnioo.

Analisar proposta arquitetonica, observando tipo, dimensoes, estilo de
edificagao, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duragao
e outros detalhes do empreendimento, para detenninar as caracteristicas

essenciais a elaboragao do projeto.

. Planejar as plantas e edificagoes do projeto, aplicando principios

arquitetonicos, funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais,’

estéticos e funcionais dentro do espago fisioo determinado.

o Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagao e capacidade i'nventiva!

e obedecendo a normas, regulamentos de construgao vigentes e estilos
arquitetonicos do local, para os trabalhos;

o Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagao, planejando,

orientando e controlando a construgao de areas urbanas, parques de recreagao e

centros civicos, para possibilitar a criagao e o desenvolvimento ordenado de zonas

industriais, urbanas e rurais no Municipio;

o Preparar esbogos de  mapas urbanos, indicando a distribuigao das zonas

industriais, comerciais e residenciais e das instalagoes de recreagao, educagao e
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rios, para permitir a visualizaoao das ordenagoes atual e
ra do Municipio;

- Elaborar, executar e dlrigir projetos paisaglsticos, analisando as

condigoes e disposigoes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de
lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios pfiblioos e outros, para
garantir a ordenagao estética e funcional da paisagem do Municipio;

o Estudar as condigoes do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condigoes climétlcas, vegetagao, configuragao das rochas,
drenagem e localizagao das edificagfies, para indicar os tipos de vegetagao mais
adequados ao mesmo, conforme a vocagéo ambiental do municipio;

- Preparar previsoes detalhadas das necessidades da execugao dos
projetos, especificando e calculando materiais, méo-de-obra, custos, tempo de
duragéo e outros elementos, para estabelecer os recursos indispenséveis a

implantagao do mesmo; — orientar e fiscalizar a execugao de projetos arquitetonicos

e paisagistlcos;

. Participar da fiscalizagao das posturas urbanisticas;

o Analisar projetos de obras pOblicas e particulares, ode loteamentos,

desmembramento e remembramento de terrenos;

o Analisar processes e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo-

com a legislagéo especifica;

. Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagéo do

. patriménio histérico do Municipio;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,

desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area do atuagao;

. Participar das atividades administrativas, de controls e de apoio

referentes a sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal‘

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a -fim

,Rua  Jose  Pa te r l i n i .  n °  910  - cen t ro  - CEP 29240—000 — A l f r edo  Chaves  - ES
Te l . ;  27  3269 -2700  - www.3 l f r edochaves .es .  nov .br



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiTO SANTO

. esenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
a - e  atuagéo;

. Participar de grupos de trabalho elou reunloes com unidades da
Prefeitura e outras entidades pl'Jblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou faze-ndo exposigoes sobre situagoes elou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutinclo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretn'zes, .planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

o Realizar outras atfibuigfies compativeis com sua especializagéo

‘profissional

Da Arguitetura e Urbanismo

o Projeto arquitetonico de edificagéo ou de reforma de edificagéo.

o Projeto arquitetonlco de monumento.

. Coordenagéo e compatibilizagéo de projeto arquitetonico com ,projetos

complementares.

o Relatorio técnico de arquitetura referente é memorial descritivo, cademo ‘

de Espec'rficagoes e de encargos e avaliagéo pos—ocupagéo.

o Desempenho de cargo ou fungéo técnica concemente é elaboragéovou
‘ anélise de projeto arquitetonico.

o Projeto urbanistioo.

. Projeto urbanlstico para‘fins de regularizagéo fundiéria.

- Projeto de parcelamento do solo mediante loteamento.

o Projeto de sistema viério urbano.

o Coordenagéo e compatibilizagéo de projeto de urbanismo- com projetos
complementares.

o Relatério técnico urbanistioo referente a memorial descritivo e cademo

de especificagoes e de encargos.
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Da Arguitetura de lnteriores

o Projeto de arquitetura de interiores.

o Coordenacao e compatibilizacao de projeto de arquitetura de interiores ‘
com projetos complementares.

o Relatério técnico de arquitetura de interiores referente a memorial
descritivo, cademo de especificacoes e de encargos e avaliacéo pos-ocupacéo.

. Desempenho de cargo ou funcéo técnlca concernente a elaboracao ou
anélise de projeto de arquitetura de inten'ores.

o Ensino de projeto de arquitetura de interiores.

Da Arguitetura Paisagisfica

. Projeto de arquitetura paisagistica.

- Projeto de recuperacéo paisagistica.

o Coordenacéo e compatibilizacao de projeto de arquitetura paisagistica ou *
de recuperacao paisagistica com projetos complementares.

o Cadastro do como construido (as built) de obra ou servico técnico

resultante de projeto de arquitetura paisagistica.

o Desempenho de cargo ou funcao técnica concemente a elaboracao ou

anélise de projeto de arquitetura paisagistica.

Do Patrimonio Histérico Cultural e Artistlco

. Projeto e execucao de intervencao no patrimonio histbrioo cultural e
artistico, arquitetonico, urbanistico, paisagistico, monumentos, praticas de projeto e
solucoes tecnologicas para reutilizacao, reabilitacao, reconstrucao, preservacao,

consewacao, restauro e valorizacao de edificacoes, conjuntos e cidades.

. Coordenacao da compatibilizacao de projeto de preservacéo do

patrimonio histérico cultural e artistico com projetos complementares.

. Direcao, conducéo, gerenciamento, supervisao e fiscalizacéo de obra ou

1%its
Rua Jose  Pater l ln i .  no 910  ~ cen t ro  - CEP 29240—000 - Al f redo  Chaves — ES /

Te l . :  27  3269 -2700  - www.3 l f r edochaves .es .  ov .b r



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

PREFITU RA DE

_;servico técnico referente a preservacéo do patrimonio histérico cultural e artistico.

. lnventério, vistoria, pericia, avaliacao, monitoramento, laudo e parecer
técnico, auditoria e arbitragem em obra ou service técnico referente a preservacao-

do patrimonio histérico cultural e artistico.

o Desempenho de cargo ou funcao técnica referente a preservacéo do
patrimonio historico cultural e artistico.

Do Planeiamento Urbano e Regional

0 Coordenacéo de equipe multidisciplinar dye planejamento concemente
a piano ou tracado de cidade, plano diretor, plano de requalificacao urbana, plano
setorial urbano, plano de intervencao local, plano de habitacao de interesse social,
plano de regularizacao fundiéria e de elaboracao de estudo de impacto de

vizinhanca.

Do Conforto Ambiental

Projeto de arquitetura da iluminacao do edificio e do espaco urbano.

Projeto de acessibilidade e ergonomia da edificacéo.

Projeto de acessibilidade e ergonomia do espaco.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos

o Registro profissional no orgao de classe para as funcoes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

o Inspecao e avaliagao médica de carater eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do '

cargo/funcao contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressao -para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

. Promogéo — para o padrao de vencimento imedlatamente superior na
classe a que pertence.
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BlBLlOTEC/KRIO
Carga horéria: 30h semanais | Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagéo em blblioteconomia, reconhecida pelo Ministérlo dab Educagéo -

MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigfio sintética
. Disponibllizam informagéo em qualquer suporte; gerenciam unidades

como ‘bibliotecas, centros de documentagéo, centros de informaoao e correlates,
além de redes e sistemas de informagao. Tratam tecnicamente e desenvolvem
recursos informacionais; disseminam informaoéo com o objetivo de facilitar o
~acesso e geragao do conheclmento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam-

difusao cultural; desenvolvem agoes educativas.

Descrigéo detalhada

o Proceder a divulgagao de infomlagoes e documentos existentes na
biblioteca, usando métodos manuais ou automatizados.

o Organizar, dirigir e executar trabalhos técnioos relatives as ativldades de
biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogagao, referéncia e conservagao de
acervo blbliogréfico para guardar e recuperar infonnaoées de caréter geral ou
especifico e colocé-las a disposigao dos usuérios.

o Planejar e proceder a aquisigéo de material bibliogréfico, consultando
catélogos de editoras, bibliografias e Ieitores.

o Efetuar compra, permuta ou doagao de llvros, folhetos e documentos,
para atuallzar o acervo da biblioteca; - catalogar e classificar manuscritos, obras
raras e comuns, mapas, publicagoes oficiais, seriadas ou nao, bibliografias e obras
de referéncia usando regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar ‘

informagoes, e colocé-Ias a disposigao dos usuérios.

o Organizer ficharlos, catélogos e lndlces usando fichas-padrao ou

processos mecanlzados para possibilitar o armazenamento, a busca e a
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o Compilar bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou especializadas,
para Ievantar a literature existente sobre um tema ou referente a um periodo.

o Fazer a indexagao e o controle d‘a terrninoiogia das obras, analisando os
termos mais relevantes ou as palavras-chave.

. Orientar o usuério, indicando fontes de informagées para facilitar a
consulta.

- F iliar—se a organismos, federagoes, associaofies e outras bibliotecas para
possibilitar troca de obras e informaooes e empréstimos.

. Seiecionar obras para encademagao e restauragao.

o Fazer estatistica de consultas e empréstimos.

. Participar da organizagao das atividades propostas pelos argaos 'da
Secretaria Municipal de Turismo 9 Cuitura e Secretaria Municipal de Educaoao que
envoivam a Biblioteca.

. Elaborar pareceres, informes técnicos e reiatérios para implantagao,

desenvolvimento e aperfeiooamento de atividades em sua area de atuaoao.

o Realizar outras atribuiooes compativeis com sua especializagao
profissionai.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Ciasse.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Registro profissionai no orgao de classe para as fungoes cujo exerci'cio

profissionai esteja reguiamentado por Lei.
- inspegao e avaiiagao médica de carater eiiminatério.
- Podem ser soiicitadas outras exigéncias vincuiadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ENGENHEIRO AGRENOMO
arga horéria: 30h semanais | Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Graduagao em Engenharla Agronomica, reoonhecida pelo Ministério da

Educagao - MEC.
. Registro da classe profissional.

Descrigio sintética
o Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar

projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagao de terras, para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

Descrlgéo detalhada

. Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experlénclas e analisando resultados obtidos, para

melhorar a germinagéo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade
dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agrlcolas.

o Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigaoéo, adubagem e

condigoes climéticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando
seus resultados nas fases da semeadura, cultlvo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo e a exploragéo agricola mais adequada a cada tipo
de solo e clima.

o Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da -

lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os jé existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a Vida das plantas e assegurar o maior

rendimento possivel do cultivo.

o Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municlpio sobre
slstemas e técnicas de exploragéo agricola, fomecendo indicagfies, épocas e

slstemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
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enter a produgéo e conseguir variedades novas ou
oradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutn'tivo.

. Prestar assisténcia técnica aos servidores responséveis pela
manutengao e funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municlpio,

fomecendo informagoes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugao
de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e

qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro.

. Emitir Iaudos técnioos sobre a derrubada e poda de érvores em vias

pfiblicas, praoas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagao
ambiental do Municipio e a seguranga da populaofio.

o Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no
Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotoxicos n50 é prejudicial

ao ser humano quando se der 0 consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas.

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuagéo.

o Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servioo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area

de atuagao.

o Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades pfiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposigoes sobre situagoes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnioo-

cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de lrabalho
afetos ao Municipio. Realizar outras atribuigfies compativeis com sua ‘

especializagéo profissional.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de  vaga no Cargo e na  Classe.
. Aprovagao em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
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egistro profissional no Orgéo de classe para as fungoes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

. lnspeoéo e avaliaoéo médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pflblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertenoe.

. Promogéo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertenoe.

ENGENHEIRO AMBIENTAL
Carga horéria: 30h semanais ] Jornada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduaga‘a'o em Engenharia Ambiental, reconhecida pelo Ministério da

Educagéo - MEC.
o Registro da classe profissional.

OUTROS REQUISITOS
. Conhecimento em processador de texto, planilhas eletronicas, Autocad e

georreferenciamento, bem como habilitaoéo para a condugéo de veiculos na.
categoria AB.

Descrigéo sintética

o Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar

projetos referentes é érea ambiental, criando, planejando, recuperando os espaoos

degradados e administrando os ordenamentos ambientais, numa viséo globalizante

e que permita compreender os aspectos culturais, éticos e sociais da gestfio

ambientai.
Descrigfio detalhada

o Elaborar métodos e técnicas de anélise de riscos ambientais, auditoria,

diagnésticos, controle de qualldade e sistemas de monitoramento e vigiléncia

ambiental;
o Estudar os efeitos da poluigéo na égua, na atmosfera, no solo, enfim, no
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l0 ambiente como um todo, realizando experiéncias e analisando seus
resultados, a fim de determiner técnicas de minimizagao e prevengao da polulgéo
ambiental.

- Vistoriar e emitir pareoeres/diagnostioos ambientais sobre empresas com
potencial poluidor, para fins de licenciamento ambiental, seguranga da populagao,
bem como o controle e a garantia de protegao ambiental.

o Vistoriar e controlar as areas verdes, de preservagao permanente e a
qualidade dos recursos hidricos do Municipio, informando as autoridades superiores

g, sobre possiveis violagoes das normas ambientais e a pratica de crimes ambientais.
o Acompanhar as obras de saneamento bésico (tratamento de éguas

efluentes, tratamento de éguas residuais, abastecimento e tratamento de esgoto).
o Participar das atividades adm-inistrativas de controle e de apoio referente

a sua area de atuagao.

o Participar de reunioes com Municipios. Estados e Uniao, bem como '
outras entidades publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres e
fazendo exposigao sobre situagées e problemas identificados, opinando, revisando
e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para formulagao de diretrizes, pianos e
programas de trabalhos referentes ao Municipio de Alfredo Chaves.

o Elaborar e aperfeiooar a educagao e a sensibilizagéo ambiental do
"w Municipio de Alfredo Chaves.

o Acompanhar e operacionalizar, em conjunto com o orgao competente a

gestao dos residuos sélidos do Municipio de Alfredo Chaves.
o lncentivar e implementar, em conjunto com o orgao competente, a coleta

seletiva em area rural e urbana do Municipio de Alfredo Chaves.

o Desenvolver campanhas de conscientizagao em' redes escolares
municipais, estaduais e particulares.

o Implementar a aplicaoao do Plano Municipal de Arborizaoéo, se houver.
a Realizar a fiscalizagao de tecnologia/produgao limpa e remediagéo de
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as degradadas.

o Participar ativamente de conselhos e consécios 'municipais e regiona-is
referente ao meio ambiente.

o Participar ativamente das reunifies e eiaboraooes de legislaooes

ambientais referentes a sua area de atuagao.

o Participar das etapas do licenciamento ambiental municipal, em oonjunto-

com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, assinando a anotagao de
responsabiiidade técnica.

- Estar atendo as Iegisiaofies municipais, estaduais e federais, no que se

refere a licenciamento, preservagao, restauragao, descumprimento, dentre outras
atividades de envolvam o equilibrio do meio ambiente.

. Representar o Municipio, junto com o seu superior, perante o Ministério-
Publico e outros Orgaos fiscaiizadores, quando necessério.

- Realizar outras atribuigfi'es compativeis com sua especializagao -

profissional.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso pt'Jico de provas ou provas e titulos
. Registro profissional no Orgao de classe para as fungoes cujo exercicio '

profissional esteja regulamentado por Lei.
o Inspegao e avaliagao médica de carater eiiminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempiadas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

- Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivei a que pertence.

o Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
ciasse a que pertence.

ENGENHEIRO ELETRICO

Carga horéria: 30h semanais | Jornada: 06h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
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o Graduagao em Engenharia Elétrica, reconhecida pelo Ministério da.
Educagao - MEC.

. Registro da classe profissional.

Descrigao sintética

Compreende os cargos que se destinam a estudar, planejar, avaliar e
.e laborar projetos elétricos onde compete a supervisao, coordenaoao, fiscalizagao,
orientagao técnica, vistoria e pericia.

Descrigio detalhada

'- Projetar sistemas elétricos observando, rigorosamente, as normas d‘e

seguranga para evitar acidentes e incéndios.

- Supervisionar servigos de instalagao de fiagéo elétrica e montagem de

quadros de distribuigao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores.

. Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado.

o Testar circuitos de instalagoes elétricas, utilizando aparelhos de

precisao, para indicar as partes defeituosas; - construir e manter redes elétricas

dentro dos prédios, seguindo as normas de seguranga e padrao de qualidade do

INMETRO.

o Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos.

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, ‘

‘ trocando informagoes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as

exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada.

o Dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as

operaoées a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos -

prazos e dos padroes de qualidade e seguranga recomendados.

o Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia elétrica de todos as

‘obras contratadas pelo municipio.
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o Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

- Acompanhar e oontrolar a execugao de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificaooes técnicas determinadas e

declarando o fiel cumprimento do contrato.

o Analisar e emitir pareceres em projetos elétricos.
o Participar da fiscalizagao do cumprimento das normas dentro .de sua

, érea de atuagéo.
o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagéo.

o Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua area de
at‘u‘agéo.

. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitative dosrecursos humanos em sua area
de atuaoao.

o Participar de grupos de trabalho elou reunifies com unidades da
Prefeitura e outras entidades pfiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposigoes sobre situagoes elou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfies, revisando e discutindo trabalhos técnico-
vcientificos,  para fins de formulagao de diretn'zes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

o Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especializagéo
profissional.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no Orgéo de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o InSpegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatorio.
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odem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
- Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

ENGENHEIRO FLORESTAL
Carga horéria: 30h semanais I Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Engenharia Fiorestal, reconhecida pelo Ministério da

Educagao - MEC.
. Registro da classe profissional.

Descrigéo sintética

. Compreende os cargos que se destinam a eiaborar, supervisionar,
avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservaoéo,
saneamento e melhoria do meio ambiente.

Descrigéo detaihada
o Supervisionar e avaiiar a coleta de dados sobre o meio ambiente,

orientando pesquisas e anaiisando seus resultados, para obtengao de informes
atuaiizados.

o Participar dos estudos de elaboragao ou revisao de iegisiagaoou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protegao ambiental do Municipio, fixando

parametros numén'cos ou outros Iimites relacionados a emissao de gases, residues

sélidos, efiuentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que

produzam a degradagao ambiental.

o Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a
recuperagéo de areas degradadas ou ameagadas de degradagéo ambiental.

- Exercer agao fiscaiizadora, observando as normas de protegao ambienta-I
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I-as em leis ou em regulamentos especificos.

. lnspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e
qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que

defendem o patrimonio florestal, para ver'rficar a origem dos mesmos e apreendé-
los, quando encontrados em situagao irregular.

o Emitir pareceres em processos de concessao de licengas para

Iocalizagao e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de

exploragao de recursos ambientais.

. Desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboraoao de
técnicas redutoras ou supressoras da degradagao ambiental.

o Acompanhar a conservagao da flora e da fauna de parques e reservas

florestais do Municipio, controlando as agoes desenvolvidas elou verificando o

andamento de préticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugfies

técnicas e de protegao ambiental.

o Participar do planejamento, execugao e avaliagao de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificaoao de

situagoes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitagao da

populagao para a participagao ativa na defesa do meio ambiente.

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantagao,

desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo.

o Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a ‘

sua area do atuagao.

. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servioo ou ministrando aulas e palestras, a fim

de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area

de atuagao.

o Participar de grupos de trabalho elou reunioes com unidades da

Prefeitura e outras entidades pflblicas e particulares, realizando estudos, emitindo

/” ‘«((4.
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ceres ou fazendo exposigoes sobre situaooes ou probiemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabaihos técnico-
cientificos, para fins de formuiagao de diretrizes, pianos e programas de trabaiho
afetos ao Municipio.

o Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especiaiizagao profissionaL
RECRUTAMENTO

. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
- Aprovagao em concurso pflbiico de provas ou provas e tituios
o Registro profissionai no orgao de ciasse para as fungoes cujo exercicio

profissionai esteja reguiamentado por Lei.
. inspegéo e avaiiagao médica de caréter eiiminatério.
o Podem ser soiicitadas outras exigéncias vincuiadas ao exercicio do ‘

cargo/fungao contempladas no edital de reguiamentaoao do concurso pflbiioo.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressao —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivei a que pertenoe.

- Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
ciasse a que pertenoe.

ENGENHEIRO CIVIL
Carga horéria: 30h semanais L Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Engenharia Civil, reconhecida peio Ministério da

Educagéo - MEC.
. Registro da ciasse profissionai.

Descrigéo sintética

o Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaiiar e eiaborar

projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscaiizar sua execugao.

7 Descrigiio detalhada

. Anaiisar propostas arquitetonicas, observando seu tipo, estiio proposto,

bem como as condigoes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
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caracteristicas do terreno disponivei para a construgao.

- Consultar outros especiaiistas da area de engenharia e arquitetura,

trocando informagées reiativas ao trabalho a ser desenvoivido, para decidir sobre as

exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada.

o Elaborar o prejete da construgao, preparando piantas e especificagoes

da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo-de—obra
necessaries e efetuando célcuio aproximado dos custos, a fim de apresenté-Io aos

superiores imediatos para a aprovaoéo.

- Preparar o programa de execugéo do trabalho, elaborando plantas,
crequis, cronogramas e outros subsidies que se fizerem necessaries, para '

possibilitar a orientagao e fiscalizagao do desenvoivimento das obras.

o Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as

operaoees a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos

prazos e dos padroes de qualidade e seguranga recomendados.

o Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relatives av vias
urbanas e obras de pavimentagao em gerai.

o Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

o Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob encargo

de terceiros, atestando o cumprimento das especificaooes técnicas determinadas e
deciarando o fiei cumprimento do contrato.

o Anaiisar processes e dar pareceres em projetos de Ioteamento de acordo

com a legislagao especifica.

o Promover a regularizagao dos Ioteamentos clandestinos e irregulares.

. Anaiisar e emitir pareceres em projetos de construgao, demoiigéo ou'

desmembramento de areas ou edificagfies pfibiicas e particulares.

o Fiscaiizar a execugao de planes de obras de Ioteamentos, verificando o ‘

cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

o Participar da fiscaiizagéo do cumprimento das nermas de postures e
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. . ‘ . s realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislaoao municipal.

. Elaborar pareceres, informes técnioos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagoes e sugen'ndo medidas para impiantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuaoao.

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéo.

. Participar das atividades de treinamento e aperfeiooamento de pessoai
técnioo e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando auias e palestras, a fim
de contribuir para o desenvoivimento qualitative dos recursos humanos em sua area
de atuagéo.

. Participar de grupos de trabalho elou reunioes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposiqoes sobre situagfies elou probiemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos téonico-

cientificos, para fins de formuiagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

o Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especiaiizagao

profissional.

RECRUTAMENTO
- Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagéo em concurso publico de provas ou provas e tituios
. Registro profissionai no Orgao de classe para as fungoes cujo exercicio

: profissionai esteja regulamentado por Lei.
o lnspegéo e avaliaoao médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséo -para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogfio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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CONTROLADOR POBLICO INTERNO
Carga horéria: 40h semanais j Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagéo em um campo de conhecimento nas éreas de atuagao do

orgao (Administragao, Ciéncias Contébeis, Direito, Eoonomia), reconhecida pelo
Ministério da Educagao - MEC.

o Registro da classe profissional.

Descrigfio sintética

. Executa atividade de alto grau de complexidade, voltadas para o controle
interno, acompanhando a elaboragéo e avaliando o cumprimento dos objetivos e

metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, além de l
acompanhar a elaboragao e avaliar a execugéo dos programas e dos orgamentos

quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras.

Descrigéo detalhada

. Exercer o controle orgamentério e financeiro sobre as receitas e as
aplicagoes dos recursos, em especial aferindo o cumprimento da programagao

financeira do cronograma de execugao mensal de desembolso, previstos no art. 8°

da Lei Complementar n.° 101/00, assim como da adogao das medidas de limitagéo
de empenho e de movimentagao financeira, que vierem a ser adotadas com vistas a

obtengao do equilibrio orgamentério e financeiro.

o Exercer o controle, através dos diversos niveis de chefia, visando o

cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgamentos e a observéncia a

legislagéo e a s normas que orientam as atividades de planejamento, de orgamento,

financeira e contébil.

o Controlar os Iimites de endividamento e aferir as condigfies para a

realizaoao de operagoes de crédito, assim como para a inscrigao de compromissos
em restos a pagar, na forma de legislagao vigente.
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o Efetuar o controle sobre a transposicao, o remanejamento ou a
transferéncia de recursos dos orcamentos do Municipio, na administracao direta ou
indireta, e sobre a abertura de créditos adicionais suplementares, especiais e
lextraordinérias.

. Manter controle dos compromissos assumidos pale Administracao
Municipal junto as entidades credoras, por empréstimos tomados ou relativos a
dlvidas confessadas, assim como dos avais e garantias prestadas e dos direitos e
haveres do Municipio.

o Examinar e emitir parecer sobre as contas que devam ser prestadas

referentes aos recursos concedidos a qualquer pessoa fisica ou entidade a conta
dos Orcamentos do Municipio, a titulo de subvencées, auxilio elou oontfibuicfies,
adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem como promover a tomada de contas
dos responséveis em atraso.

. Exercer controle sobre os valores a disposicao de qualquer pessoa fisica
ou entidade que utilize, arrecade, aguarde, gerencie ou administre qualquer conta
do patrimonio publico municipal ou pelas quais responda ou, ainda, que em seu
nome assuma obrigacoes de natureza pecuniéria, exigindo as respectivas
prestacées de contas, se for o caso.

. Propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento
eletrénico de dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizacao dos atos

e fatos de gestao de todos os responsaveis pela execucao dos orcamentos fiscal,
de seguridade social e de investimentos com a finalidade de promover as
informacoes gerenciais necessarias a tomada de decisoes.

o Exercer o acompanhamento do processo de lancamento, anemdacao,
baixa e contabilizagao das receitas prbprias, bem como quanto a inscricao e
cobranca da Divida Ativa.

o Acompanhar a elaboracao da prestacao de contas anual do Chefe do
Poder Executivo. a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado.

. Aferir a consisténcia das informacoes rotineiras prestadas ao Tribunal de
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-n  5 do Estado e das informagoes encaminhadas a Cémara de Vereadores do

Municipio, sobre matéria finanoeira, orgamentaria e patrimoniai, na forma de

regulamentos proprios.

o Exercer o controle sobre a destinagao dos recursos obtidos com a
alienagéo de ativos, tendo em vista as restriooes constitucionais e as da Lei

Complementar Federal n° 101/2000.

o Exercer as atividades da Controladoria Municipal.
RECRUTAMENTO

o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgéo de classe para as fungoes cujo exercicio

profissionai esteja regulamentado por Lei.
. lnspegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatério.
. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentaga'o do concurso publico.
PERSPECTWAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo —-para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

BIOLOGO
k, Carga horéria: 40h semanais j Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagéo em Ciéncias Biolégicasl Biologia Bacharelado, reconhecida

peio Ministério da Educagéo — MEC.
o Registro da classe profissionai.

Descrigéo sintética

o O biologo executa atividades técnicas e cientificas de grau superior de
' g rande  complexidade, que envoivem ensino, planejamento, superviséo,

coordenagéo e execuoéo de trabalhos relacionados com estudos, pesquisas,
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. '- re OS, consultorias, emissao de laudos, pareceres técnicos e assessoramento
técnico-cientifico nas areas das Ciéncias Biologicas.

Descrigfio detalhada

o Assisténcia, assessoria, consultoria, aconselhamento, recomendagéo.

o Diregéo, gerenciamento, fiscalizagéo; - Ensino, extenséo,

desenvolvimento, divulgagao técnica, demonstragao, treinamento, condugéo de
equipe; - Especificagao, orgamentagao, levantamento, inventario.

o Estudo de viabilidade técnica, economica, ambiental, socioambiental.

o Vistoria, pericia, avaI-iagéo, arbitramento, la-udo, parecer técnica, relatorio
técnico, licenciamento, auditoria.

o Formulagao, coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, pesquisa,

anélise, ensaio, servigo técnico.

o Gesta'o, supervisao, coordenagéo, curadoria, orientagéo,

responsabilidade técnica; - Manejo, conservagao, erradicaoao, guarda, catalogagéo.

. Patenteamento de métodos, técnicas e produtos.

. Provimento de cargos e fungoes técnicas.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no Orgao de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegéo e avaliagao médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pflblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo -para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

. Promogfio -- para o pad‘rao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertenoe.

Rua  José  Pa te r l l n i .  n °  910  - cen t ro  - CEP 29240—000 - A l f r edo  Chaves  - ES
Tel.:  27  32692700  - www.3l f redochaves.es.uov.br



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

CONTADOR
Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Ciéncias Contébeis, reconhecida pelo Ministério da

Educagao - MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigfio sintética

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar

os trabalhos de analise, registro e pericias contébeis, estabelecendo principios,

normas e procedimentos, obedecendo as determinagoes de controle extemo, para
' permitir a administragao dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

Descrigéo detalhada

o 'Organizar os servioos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano ‘

de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao, para

possibilitar o controle contabil e orgamentario.

o Supervisionar os trabalhos de contabilizagao dos documentos,
analisando—os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de ‘

contas, para assegurar a correta apropriaoéo contabil.

. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de

‘ contas e empenhos, observando sua correta classificagao e Iangamento, verificando

a documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle.

o Controlar a execugao orgamentéria, analisando documentos,

elaborando relatorios e demonstrativos.

o Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de ‘

receitas, cumprimento de obrigagoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e

contas bancérias, para apoiar a administraoéo dos recursos financeiros da ‘

Prefeitura.
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. Analisar aspectos financeiros, contébeis e orgamentérios da execugéo

de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagées,

verificando a propriedade na aplicagao de recursos repassados, analisando
cléusulas contratuais, dando orientagao aos executores. a fim de assegurar o
cumprimento da legislagéo aplicével.

o Analisar aspectos financeiros, contébeis e orgamentérios da execugéo
de fundos municipais, verificando a correta aplicagao dos recursos repassados,

dando orientagao aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da ‘Iegislagéo
aplicével.

o Analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contébil e

patrimonial, verificando sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeigoamento de controle interno.

o Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e

auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagéo de processos
de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender

a exigéncias legais.
o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando

pesquisas, entrevistas, fazendo observagfies e sugerindo medidas para V

implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de

atuagao.

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuagéo.

o Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de

pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitative dos recursos

humanos em sua area de atuagao.

- Participar de grupos de trabalho elou reunifies com unidades da

Prefeitura e outras entidades pablicas e particulares, realizando a estudos, em'rfindo

pareceres ou fazendo exposigfies sobre situagées elou problemas identificados,
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ando, oferecendo sugestoes, revisando e d-iscutindo trabalhos técnico-

cientificos, para fins de formulaoao de diretrizes, pianos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

. Realizar outras atribuigfies compativeis com sua especializagéo
profissional.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo 9 na Classe.
o Aprovagéo em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
- Registro profissional no érgéo de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
. lnspeoéo e avaliagéo médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do ‘

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pflblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo —-para o padrao de vencimento imediatamente superior no
. nive! a que pertence.

o Promogfio — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

FONOAUDIOLOGO
Carga horéria: 30h semanais l Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagéo em Fonoaudiologia, reconhecida pelo Ministério da Educagéo

- MEC.
. Registro da classe profissional.

Descrigéo sintética

o Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia

fonoaudiolégica a populaoéo nas diversas unidades municipais de saflde, para

restauragéo d‘a capacidade de comunicagao dos pacientes.

Descrigio detalhada

,- Avaliar as deficiéncias dos pacientes. realizando exames fonéticos, dau
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. uagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico.

. Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando—se nos
resuItados da avaliagéo do fonoaudiélogo, nas peculiaridades de cada caso e se
necessério nas infon’nagoes médicas - desenvolver trabalho de prevengéo no que

se refere a area de comunicagao escrita e oral, voz e audigao.
o Desenvolver trabalhos de corregéo de distfirbios da palavra, voz,

linguagem e audigao, objetivando a reeducagéo neuromuscular e a reabilitagéo do
paciente.

. Avaliar os pacientes no deoorrer do tratamento, observando a
evolugéo do processo e promovendo os ajustes necessaries na terapia adotada.

- Promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais.

- Elaborar pareoeres, informes técnicos e relatorios, realizando"
pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para
implantaoao, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuagao.

. Participar da equipe de ofientagéo e planejamento escolar, inseri‘ndo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia.

- Participar das atividades administrativas, de oontrole e de apoio
referentes a sua area de atuagao.

o Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuagéo.

o Participar de grupos de trabalho elou reunioes com unidades da‘

Prefeitura e outras entidades pfiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigoes sobre situagoes elou problemas identificados,

opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
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l ICOS, para fins de formulagao de diretrizes, pianos e programas de trabalho

afetos ac Municipio.

o Realizar outras atribuigées compativeis com sua especiaiizagéo

profissional.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso pl’iblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgéo de classe para as funooes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfibiico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
-nivel a que pertence.

. Promogéo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

PSIcoLoeo
Carga horéria: 30h semanais I Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Psicoiogia, reconhecida pelo Ministério da Educagao —

MEC.
o Registro da classe profissionai.

Descrigio sintética

. Compreende os cargos que se destinam a apiicar oonhecimentos no

campo da- Psicoiogia para o pianejamento, orientagéo e execugéo de atividades nas

areas ciinica, educacional, do trabalho e social.

Descrigio detalhada
Quango na area da  Psicolggia da  Safide
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o Realizar avaliagao e diagnéstico psicologicos de entrevistas, observagéo,
testes e dinamica de grupo, com vistas a prevengao e tratamento de problemas

psiquicos. Realiza atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado

as diversas faixas etérias, em instituigoes de prestagéo de servigos de saude, em
consultorios particulares e em instituigoes formais e informais.

. Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientagao ou
acompanhamento psicoterapéutico.

o Realizar atendimento a criangas com problemas emocionais,
psicomotores e psioopedagégico.

o Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, part0 e
puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como'
incluir o parceiro, como apoio necessério em todo este prooesso.

o Preparar o paciente para entrada, permanéncia e alta .hospitalar,
inclusive em hospitais psiquiétricos.

o Trabalhar em situagoes de agravamento fisioo e emocional, inclusive no

periodo terminal, participando das decisoes com relagao a conduta a ser adotada
pela equipe, como: internagoes, intervengfies cirurgicas, exames e alias

‘ hospitalares.

o Participar da elaboragao de programas de pesquisa sobre a saude
mental da populagao, ‘bem como sobre a adequagao das estratégias diagnosticas e

terapéuticas a realidade psicossocial da clientela.

o Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe
multiprofissional, tecnologias prépn'as ao treinamento em saude, particularmente em

saude mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de vérias equipes.

. Participar e acompanhar a elaboraoao de programas educativos e de

treinamento em saude mental, em nivel de atengao primaria, em instituigées fonnais

e informais como: creches, asilos, sindicatos, associagoes, instituigoes de menores,

penitenciarias, entidades religiosas, dentre outros.
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. Colaborar, em equipe muItiprofissional, no planejamento das politicas de
safide, em nivel de macro e microssistemas.

o Coordenar e supervisionar as atividades de Psicologia em instituigoes e
estabelecimentos de ensino e/ou de estégio, que incluam o tratamento psiCologico
em suas atividades.

o Realizar pesquisas visando a construoéo e a ampliaoéo do conhecimento

teorico e aplicado, no campo da safide mental.

o Atuar junto a equipe multiprofissionais no sentido de Ievé—Ias a identificar
k. e oompreender os fatores emocionais que intervém na safide geral do individuo, em

unidades bésicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-
socorros e demais instituigoes.

o Atuar como facilitador no processo de integragéo e adaptagfio do
individuo é instituigéo. Orientagéo e aoompanhamento é clientela, familiares,
técnicos e demais agentes que participam, diretamente ou indiretamente dos
atendimentos.

o Participar dos planejamentos e realizar atividades cuiturais, terapéuticas
e de lazer com o objetivo de propiciar a reinseroéo social da clientela egressa de
instituigées.

o Participar de programas de atenoéo priméria em Centros e Postos de
k, Sande ou na comunidade; organizando grupos especificos, visando é prevengéo de

doengas ou do agravamento de fatores emocionais que comprometam o espago
psicolégico.

o Realizar triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade,
sempre que necessério.

- Participar da elaboragéo, execugéo e analise da instituigéo, realizando
programas, projetos e planes de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com
o objetivo de detectar necessidades, perceber Iimitagoes, desenvolver
potencialidades do pessoal envolvido no trabalho da instituioéo, tanto nas atividades
fim, quanto nas atividades meio.
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. Estudar e avaliar individuos que apresentam distflrbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento.

o Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padroes

desejaveis de comportamento e relacionamento humano.
o Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares

dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagoes resultantes de
enfermidades, e de alteragoes comportamentais.

o Reunir informagoes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidlos para diagnostico e

‘ tratamento de enfermidades.
Quando na area da psicologia do trabalho

- Planejar, elaborar e avaliar analises de trabalho (profissiografico,
ocupacional, de posto de trabalho), para descrigao e sistematizagao dos
comportamentos requeridos no desempenho de cargos e funooes, com o objetivo
de subsidiar ou assessorar as diversas agoes da administragao.

o Participar do recrutamento de selegao pessoai, utilizando métodos e

técnicas de avaliagao (entrevistas, testes, provas situacionais, dinamica de grupo,

etc.), com o objetivo de assessorar as chefias a identificar os candidatos mais
adequados ao desempenho das fungoes.

o Elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de
treinamento e formagao de mao-de—obra, visando a otimizagao de recursos
humanos.

. Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instmmentos para o

processo de avaliagao pessoai, objetivando subsidiar as decisoes, tais como:
promogoes, movimentagao de pessoai, pianos de carreira, remuneragao, programas
de treinamento e desenvolvimento, etc.

o Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe
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IprOfissional, programas de trelnamento, de capacitagao e desenvolvimento de
recursos humanos.

o Partlcipar do processo de movimentagao pessoal, analisando o contexto

atual, os antecedentes e as perspectives em seus aspectos psicolégicos e

motivacionais, assessorando na indicagao da locuoéo e integragéo funcional.

. Participar de programas e/ou atlvidades na area de seguranga do.
trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais.

- Participar e assessorar estudos, programas e projetos relativos a

organizagao do trabalho e definlgao de papéis ocupacionais: produtividade,
remuneragao, incentivo, rotatividade, absentelsmo e evasao em relagéo- a

in‘tegragao psicossocial dos individuos e grupos de trabalho.

o Promover estudos para identificagao das necessidades humanas em face
da: construgao de projetos e equipamentos de trabalho (ergonomia).

o Participar de programas educacionais, culturais, recreativos e de higiene

mental, com vistas a assegurar a preservagéo da  saL'Ide e da qualidade de vida do

trabalhador.

o Encaminhar e orientar os empregados e as organizagoes, quanta ao

atendimento adequado, no ambito da saL'Ide mental, nos niveis de prevenoao,

tratamento reabilitaoao.

. Elaborar diagnésticos psicossociais das organizagoes.

o Emitir pareceres e rea'lizar projetos de desenvolvimento da organ-izagao

no ambito de sua competéncia.

o Realizar pesqulsas visando a construgéo e ampliagao do conhecimento

teorioo e aplicado ao trabalho.

o Coordenar e supervisionar as atividades de Psicologia do trabalho, ou

" setores em que elas se inserem, em instituigoes ou organizagoes em que essas

atividades ocorrem.
q Desenvolver agoes destinadas as relagfies de trabalho no sentido d,e

Rua  José  Pa te r l i n i .  n "  910  - cen t re  — CEP 29240 -000  — A l f r edo  Chaves  - ES
Tel.:  27  3269-2700 - wwwa l f r edochaveses  ov lb r



PREFITUA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

Ior produtividade e da realizagéo pessoal dos individuos e grupos, intervindo na

elaboragéo de conflitos e estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade

de Vida no trabalho.

o Acompanhar a formulagéo e implantagéo de projetos de mudangas nas
organizagoes, com o objetivo de facilitar ao pessoal a absorgéo das mesmas.

o Assessorar na formagéo e na implantagéo da politica de recursos

humanos das organizagfies.

o Participar do processo de desligamento de funcionérios, no que se refere
é demisséo e ao preparo para aposentadoria, visando a elaboragéo de novos

projetos de vida.

o Participar como consultor, no desenvolvimento das organizagées sociais,

atuando como facilitador de processos de grupo e de inten/engéo psicossocial nos

diferentes niveis hierérquicos das estruturas formais.

o Exercer at‘widades relacionadas com treinamento de pessoal da

Prefeitura, participa-ndo da elaboragéo, do acompanhamento e da avaliagéo de
programas.

o Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a

identificagéo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas ‘

psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas

julgadas convenientes.

o Estudar e propor solugoes para a melhoria de condigfies ambientais,

-. materiais e locais do trabalho.

- Receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagéo em servigo

para os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragéo

é fungéo que iré exercer e ao seu grupo de trabalho.

. Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre Iegislagéo

trabalhista, normas e decisoes da administragéo da Prefeitura.
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uando na area da sicol 'a educacional

o Colaborar com a adequagao, por parte dos educadores, de
conhecimentos da Psicologia que lhes sejam fiteis na consecugéo critica e reflexiva ‘

de seus papéis.

o Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitagao
e a superagéo de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e

ao crescimento individual de seus integrantes.

o Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos,
diretores, professores, técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a

prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear, na

escola, o desenvolvimento de potenciaiidades, a auto realizagéo e o exercicio da

cidadania consciente.

o Elaborar e executar procedimentos destinados ao oonhecimento da

relagéo professor-alum, em situagfies escolares especificas, visando, através de

uma agao coietiva e interdisciplinar a implementagéo de uma metodologia de ensino
que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento.

. Planejar, executar e/ou participar de pesquisas relacionadas a

compreenséo de processo ensino-aprendizagem e conhecimento das

caracteristicas Psicossociais da clientele, visando a atualizagao e reconstrugao do

projeto pedagégico da escola, relevante para o ensino, bem como suas condigées

de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagéo

critica do Psicélogo, dos professores e usuarios e de criar programas edUcacionais

completos, altemativos, ou complementares.

. Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagégioo, curriculo ,

e politicas educacionais, concentrando sua agéo naqueles aspectos que digam

respeito aos processos de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das

relagfies interpessoais, bem como participar da constante avaliagao e do

redirecionamento dos pianos, e praticas educacionais implementadas.

o Desenvolver programas de orientagao profissional, visando um melhor
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. . '-veitamento e desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no

conhecimento psicologico e numa visao critica do trabalho e das relagoes do
mercado de trabalho.

o Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e
encaminhar, aos servioos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram

diagnésticos e tratamento de problemas psicologicos especificos, cuja natureza

transcenda a possibilidade de solugfio na escola, buscando sempre a atuagao
integrada entre escola e a comunidade.

L. o Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psico’logia
Educacional.

o Aplicar técnicas e principios psicolégioos apropriados a0
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de
concepgoes.

. Providenciar ou aplicar técnicas psicologicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos.

o Efetuar, com os Especialistas de Educagao, estudos voltados para os
sistemas de motivagéo, métodos de capacitagao de pessoal, processes do ensino e

k, aprendizagem e diferengas individuais, objetivando uma atuagao integrada de

orientagéo enderegada aos profissionais da escola, Ievando-se em consideragao as
diretrizes atuais de inclusao caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores
de necessidades educacionais especiais integradas ao atendimento geral‘ do
alunado.

o Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
métodos de observagao e experiéncias, para recomendar programas especiais de '

ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia.

c ldentificar a existéncia de possiveis problemas na area rda
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comotricidade e distflrbios sensoriais ou neuropsicolégicos, utilizando meios
apropriados, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas.

o Prestar orientacao psicolégica aos professores da rede de ensino
auxiliando-os na solucao de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos.

o Participar dos programas de capacitacao em servico dos profissionais do .

ensino.

. Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

L, o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacéo, 3
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

o Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao.

. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal "
técnico e auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao.

o Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacao
profissional.

Quando na area da Psicolggia Social

- Promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos,
religiosos, classes 3 segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais.

o Atuar junto a organizagoes comunitérias, em equipe multiprofissionali no

diagnéstico, planejamento, execucéo e avaliagéo de programas comunltérios, no
ambito da sadde, lazer, educacao. trabalho e seguranca.

. Assessorar érgéos pablicos e particulares, organizacoes de objetivos
politicos ou comunitarios, na elaboracao e implementacao de programas de
mudanca de caréter social e técnioo, em situagoes planejadas on n50.
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. Atuar junto aos meios de comunicaoéo, assessorando quanto aos

aspectos psicolégicos nas técnicas de comunicagéo e propaganda.

. Pesquisar, analisar e estudar variéveis psicolégicas que influenciam vo

comportamento do consumidor.

RECRUTAMENTO
«- Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovaoao em concurso pfiblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgéo de classe para as funooes cujo exercioio

profissional esteja regulamentado por Lei.
. lnspegéo e avaliaoéo médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

NUTRICIONISTA
Carga horéria: 30h semanais I Jomada: 06h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagéo em Nutrioéo, reconhecida pelo Ministén‘o da Educagéo -

MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigéo sintética

o Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e

enfen'nos); planejam, organizam, admin-istram e avaliam unidades de alimentagéo e

nutrigao; efetuamcontrole higiénico—sanitério; participam de programas de educagao

nutricional; podemestruturar e gerenciar servioos de atendimento a0» consumidor de

indflstrias de alimentos.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO Do ESPiRlTO SANTO

Descrigio detalhada

o ldentificar e analisar hébitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos

individuos, bem como compor cardépios especiais visando suprir as deficiéncias

diagnosticadas.

- Elaborar programas de alimentagao bésica para os estudantes da rede

escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos

postos de saflde e nas demais unidades de assisténcia médica 9 social da ‘
Prefeitura.

o Acompanhar a observéncia dos cardépios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia.

o Supervisionar os servioos de alimentagao promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguagao do cumprimento das norrnas estabelecidas.

o Acompanhar e orientar o trabalho de educagao alimentar realizado-

pelos professores da rede municipal de ensino e das creches.

- Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis

para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura.

o Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigoes de
Vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares

mais adequados, de higiene e de educagao do consumidor.

- Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depositos,

refeitorios e copas dos orgaos municipais, aplicando principios concementes a

aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagao dessas;

dependéncias.

. Elaborar previsoes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,

calculando e determinando as quantidades necessérias a execugéo dos servioos de

nutrigéo, bem como estimando os respectivos custos.

o Realizar pesquisas no mercado fomeoedor, seguindo critério custo‘
qualidade.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

- Emitir parecer nas iicitagées para aquisigao de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessaries para a realizagao dos programas.

o Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional — SISVAM.

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando ‘

pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeigoamento- de atividades em sua area de
atuagao.

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao.

o Participar das agfies de educagao em saflde.

. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua area
de atuagao.

. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades pl’ibiicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigées sobre situagfies e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico—
cientificos, para fins de formulagao de diretn'zes, pianos e programas de trabalho

afetos ao Municipio, compativeis corn sua especiaiizagéo profissional.

- Realizar outras atribuigfies compativeis com sua especiaiizagéo

proflssional.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso pL’iblico de provas ou provas e tituios
o Registro profissional no 6rgao de classe para as funpées cujo exercicio

profissionai esteja regulamentado por Lei.
. lnspegao e avaliagao médica de caréter eiiminatério.
. Podem ser soiicitadas outras exigéncias vincuiadas ao exercicio do
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

u—I.’
o contempladas no edital de reguiamentagao do concurso pfibiico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no-
nivel a que pertence.

- Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUDITOR PUBLICO INTERNO
Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Graduagéo em um campo de conhecimento nas areas do atuagao do

orgao (Administragao, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia), reconhecida pelo

Ministério da Educaoao - MEC.

o Registro da classe profissionais.

Descrigio sintética

. Demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentéria, financeira,
contébii, juridica e administragéo—pt'iblica, além de dominar os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria. Assim também como
demonstrar conhecimento da respective Iegisiagao vigente, realizar auditagem,

acompanhar as execugoes orgamentérias, finanoeiras, patrimoniais e de pessoal,

emitir pareceres, ela‘borar relatérios e assessorar nas atividades de ensino,

pesquisa e extenséo.

Descrigio detalhada
- Realizar auditorias de natureza contébii, finanoeira, orgamentéria,

patrimoniai e operacionai; coordenar, quando designado, a execugao de auditoria.

o Eiaborar relatorios de auditoria; desenvolver estudos e pesquisas sobre

matérias de interesse da Administraoao Municipal.

- Eiaborar programas e roteiros de  auditorias de natureza extraordinéria e

especial; emitir Iaudos e pareoeres por solicitagao do Controlador (a) Geral.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO oo ESPiRn'o SANTO

o Efetuar levantamentos, conferéncias, anélise de processes e documentos
e outras atividades compativeis e correlates.

- Realizar auditorias intemas para medir, avaliando a eficiéncia, eflcacia e

efetividade dos procedimentos de controle interno, através das atividades de

auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacoes
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal de Alfredo
Chaves/E.S., abrangendo as administracoes Direta e lndireta, bem como elaborar
os respectivos relatérios de auditorla;

L, o Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema
de Controle lntemo;

. Assessorar as atividades para que todas as atrlbuicoes correlates a
Controladoria lntema sejam cumpridas;

. Assessorar o apoio ao controle extemo, auxiliando as unidades

executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quando do '
encaminhamento de documentos e informacoes;

- Prestar assessoramento administrative nos aspectos relacionados com o

controle interno e extemo e quanto a legalidade dos atos de gestao;

o Contribuir para a melhoria ou implantagéo de sistema de processamento
eletronico de dados em todas as atividades de administracao pfiblica, com 0

'V objetivo de aprimorar os controles intemas, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

o Elaborar 0 Plano Anual de Auditoria e cumpri-lo integralmente.

. Executar outras tarefas afins.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso pOblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgao de classe para as funcoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o Inspecao e avaliacao médica de carater eliminatorio.
- Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

gao contempladas no editai de regulamentagéo do ooncurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressio —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivei a que pertence.

o Promogéo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
ciasse a que pertence.

FISCAL TRIBUTARIO
Carga horéria: 40h semanais I Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
K, . Graduagéo em um campo de conhecimento nas éreas de atuagéo do

orgéo (Administragéo, Ciéncias Contébeis, Direito, Eoonomia), reconhecida pelo

' Ministério da Educagéo - MEC.

o Registro da classe profissional.

Descrigiio sintética

- Fiscalizam o cumprimento da Iegislagéo tributéria; constituem o crédito

tributério mediante langamento; controlam a arrecadaoéo e promovem a cobranga

de tributos, aplicando penaiidades; analisam e tomam decisées sobre processos

administrative-fiscais; controlam a circulagéo de bens, mercadorias e servigos;

atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, ooordenam e dirigem orgéos

da administragéo tributéria.

Descrigfio dotalhada

Fiscalizar o Cumprimento da Legislagw Tributéria

. Planejar agéo fiscal.

- Fiscalizar estabelecimentos pubiioos e privados.

o Fiscalizar cartérios.

o Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposigoes);

o Fiscalizar mercadorias, bens e servigos.

o Desenquadrar regimes especiais.

«- Examinar demonstrativos obrigataorios do contribuinte.
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PREFITURA D'E
ALFREDO CHAVES

ESTADO oo ESPiRlTO SANTO

______....- o Examinar contabilidade das empresas.
-—""F o Conciliar documentos fiscais.

. Revisar declaragoes esponténeas do contribuinte.

o Circularizar documentos.

- lmpor penalidades.

- Acompanhar inventérios faléncias e concordatas.

- Intimar contribuintes.

o Solicitar informagées bancérias.

o Requisitar forga policial.

Constituir o Crédito Tributério

o Identificar sujeito passivo da tributagéo.

o ldentificar bens, mercadon'as e servigos.

. ldentificar a ocorréncia do fato gerador.

o Determinar base de célculo.

o ldentificar aliquota aplicével.

- Verificarirregularidades.

o Lavrar notificagoes.

- Lavrar auto de infragéo.

I o Emitir notificagoes de langamento de débitos.

o Retificar langamentos.
o Replicar defesa do contribuin-te.

Controlar a Arrecadagao de Tributos

o Arrecadar valores tributérios.

- Controlar recolhimento do contribuinte.

. Controlar regime especial de arrecadagéo.

o Atualizar débitos fiscais.

o Controlar parcelamento de débito.

Rua  Jose  Pa te rhn i .  n"' 91  0 - cen t ro  - CEP 29240 -000  - A l f r edo  Chaves  - ES
Te l . :  27  3269 -2700  - www.a l f r edochaves .es .nov .b r



PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

lnscrever crédito tributério na divida ativa.

Encaminhar débitos para cobranga judicial.

Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao.

Controlar desempenho da arrecadacao.

Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora.

Montar relatérios de crédito tributério.

Controlar certificado de crédito.

Prever receita‘tributéria para fins orgamentérios.

Efetuar o Controle de Bens, Mercadorias e Services

Conferir mercadorias.

Apreender mercadorias e bens.

Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas.

Nomear depositérios de bens e mercadorias apreendidos.

Analisar Processes Administrative-Fiscais

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais.

Elaborar pareceres.

Elaborar despachos decisérios.

Elaborar decisées.

Conceder regime especial ou atipico.

Parcelar dividas de contribuinte.

Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizacao.

Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais.

Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais.

Encaminhar representacao de ilicito tributério.

Assessorar elaboracao de normas.
Compor juntas de julgamento.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRrro SANTO

Organizar o Sistema de lnformagoes Cadastrais

Analisar pedidos de inscrigéo no cadastro fiscal.

Enquadrar contribuinte na atividade economica.

Administrar Sistema de informagoes tributaries.

Operar Sistema de informagoes tributérias.

Verificar integridade das informagées cadastrais.

Bloquear contribuinte em situagao irregular.

Pesquisar valores de bens e servigos.

Pesquisar valores de locagao de iméveis.

Elaborar planta genérica de valores.

Atualizar pautas de valores minimos de hens e mercadorias.

Realizar Diligéncias

Diligenciar repartigoes pflblicas e privadas.

Coletar informagoes do contribuinte.

Localizar bens de empresas e pessoas devedoras.

Levantar estoque de mercadorias e bens.

Apreender livros e documentos.

Realizar operaooes especiais (blitz).

Subsidiar ajustiga nos processos tributarios.

Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributério.
Atender o Qontribginte

Orientar contribuinte no plantao fiscal.

Responder consultas do contribuinte.

Autorizar confecgao de documentos fiscais.

Autorizar uso de livros fiscais.

Calcular débitos fiscais.
Autorizar utilizagéo de crédito extemporéneo.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

._....._—--- 7 o Eliminar pendéncia de regularidade fiscal.

- Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte.

- Emitir certidoes de regularidade fiscal.

Demonstrar Comfi téncias Pessoais

o Demonstrar perspicécia.
o Demonstrar discrigéo.

o Demonstrar capacidade de anélise.

o Exercer autoridade.

o Demonstrar tirocinio.

o Demonstrar capacidade de deciséo (ser resolute).

- Demonstrar imparcialidade.

. Demonstrar bom senso e equilibn'o.

o Manifestar raciocinio lc’Jgico.

. Demonstrar espirito de equipe.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
- Aprovagéo em concurso publico cle provas ou provas e titulos
o Registro profissional no 6rgéo de classe para as funooes cujo exercicio

‘ profissional esteja regulamentado por Lei.
x... - lnspegéo e avaliaoao médica de caréter eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigencies vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pfiblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padréo de vencimento imediatamente superior no

.nivel a que pertence.
- Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

CIENTISTA DA COMPUTAQAO
Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h diaries

ESCOLARIDADE EXIGIDA
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ALFREDO CHAVES,
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

o Graduagao em Ciéncia da Computagao, reoonhecida pelo Ministério da
Educagao - MEC.

- Registro da classe profissional.

Descrigao sintética

o Desenvolvem pesquisas cientificas em ciéncias naturais e exatas tais
como, computaoao e informética, meio ambiente, quimica, fisica e mateméfica,
coletando, analisando e tratando dados fisicos, quimicos, biologicos, culturais e de
fontes secundérias; criam metodologias, técnicas, equipamentos e ferramentas
para pesquisa com a realizagao de experimentos e a construgao de modelos e

teorias; elaboram projetos e coordenam atividades de pesquisa, formam recursos

humanos, disseminam conhecimentos cientifioos; podem- prestar sewigos de

consultoria e realizar avaliagoes.

Descrigao detalhada

- Administrar ambiente computacional, definindo parametros de

desempenho disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas,
coletando indicadores de utilizagao do ambiente, analisando parémetros de

disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando niveis de

servigos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de dados,

inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional,

definindo procedimentos de migragao de dados, bem como pesquisar e especificar

recursos computacionais e acompanhar a execugao de servigos e produtos de

terceiros;

o Fomecer suporte técnico no uso de recursos computacionais,

diagnosticando problemas, orientando usuarios, eliminando falhas, fomecendo

informagoes de problemas diagnosticados para outras areas, acompanhando a

solugao de problemas, fomecendo suporte ao desenvolvimento de projetos,

desenvolvendo programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuério.

o Configurar recursos do ambiente computacional, do sistema operacional,
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ALFREDO CHAVES
ESTADO no ESPiRlTO SANTO

equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos,
de parémetros e perfis de usuérios de redes Iocais, bem oomo de parémetros e

perfis de usuérios de sistemas operacionais, configurando aplicativos e
mecanismos de seguranga.

o Gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando

procedimentos de cépia‘ de seguranga e recuperagéo, executando rotinas de cépia

de seguranga e recuperagéo, definindo normas de seguranga de acesso. a
recursos, rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando oédigos de
usuérios e grupos e de tipos de autenticagéo de usuério bem como auditorand‘o 0

uso de ambiente oomputacional.

. lnstalar sistemas computacionais. instalando sistema operacional,
services de rede de computadores e equipamentos de oonectividade bem como

instalar placas, componentes, perifén'cos, aplicativos e corregées de sistemas
computacionais.

o Zelar pela seguranga- da rede e das informagées contra acesso indevido,
criando mecanismos de protegéo;

. Criar mecanismos que garantam a confiabilidade das infonnagées que

.circulam na rede.
o Manter contato com usuérios para conhecer suas necessidades.

o Determinar a configuragéo adequada do equipamento que constituiré a

rede.

o Garantir o bom funcionamentode equipamentos, cabeamentos, tomados
de rede, placas, entre outros;

o Garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais.

o Garantir acesso a intemet a todos os usuérios da rede interna.

. Cadastrar os usuérios e suas senhas e cédigos que Ihes permitam

‘ trabalhar na rede.
o Verificar tempos de resposta da rede.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

. Definir modos de realizar as trocas de mensagem.

. Detectar problema de tréfego, localizé-Ios e solucioné-los.
o Executar outras atribuiooes afins.

Atividades relacionadas a intemet
- Desenvolver e administrar sites intemet e intranet, inolui'ndo I

desenvolvimento das péginas e administragao dos servidores.

o Desenvolver a parts visual dos projetos de websites, criando imagens e
L animagées envolvendo cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramen’ras

de webdesigner.

o Gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de
webdesigner.

o Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso publico de provas ou provas e titulos
. Registro profissional no orgao de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
. Inspegéo e avaliagao médica de caréter eliminatério.
. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

k. - cargo/fungao contempladas no edital de regulamentaoéo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ADMINISTRADOR
Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Graduagao em Administragao ou Gestéo Publica, reconhecida pelo

Ministério da Educagao - MEC.

3
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PREFIT DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO D0 ESPiRlTO SANTo

egistro da classe profissional.

Descrica’io sintética

o Orientar, coordenar e articular as atividades dos servicos; informar e ‘
submeter a despacho superior os assuntos relatives aos services e todos aqueles
cuja tramitacao lhes compete assegurar; distribuir o pessoal pelos Servigos e zelar

pela sua disciplina; assegurar a necesséria coordenacéo entre os Servicos de apoio
de unidade; secretariar os ergaos comuns, preparar as decisoes tomadas e
assegurar a elaboracéo das correspondentes atas, sempre que tais orgaos néo

disponham de Secretério préprio, como tal designado nos terrnos legais e ou
regimentais; coordenar os projetos destinados a modemizaca'o e simplificacao
administrative dos services.

Descrigio dehlhada

- Administrar organizacfieszAdministrar materiais, recursos humanos,
patriménio, informacées, recursos financeiros e orcamentérios; gerir recursos

tecnolégicos; administrar sistemas, processos, organizacao e métodos; arbitrar em

decisfies administrativas e organizacionais.

o Elaborar planejamento organizacional:Participar na definigéo da visao e

misséo do Orgao; analisar a organizacéo no contexto extemo e interno; identificar

oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e

projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

- lmplementar programas e projetoszAvaliar viabilidade de projetos; ‘

identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos;

tracar estratégias de implementagfio; reestruturar

atividades administrativas;coordenar programas, pianos e projetos; monitora

programas e projetos.

o Promover estudos de racionalizacao, analisar estrutura organizacional; ‘

levantar dados para o estudo dos sistemas administrativas; diagnosticar métodos e
processes; descrever métodos e rotinas de simplificacéo e racionalizacao de
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ALF REDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

gas; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar
normas e procedimentos.

o Realizar controle do desempenho organizacionalz’Estabelecer
metodologia de avaliagéo; definir i-ndicadores e padrfies de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

. Prestar consultoria: Elaborar diagnéstico, apresentar alternatives, emitir
pareceres e Iaudos, facilitar processos de transformagéo , analisar resultados de
pesquisa, atuar na mediagéo e arbitragem administrativa e realizar pericia.

- Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e
efetuando anélises situacionais, propondo solugées e mudangas é sistematizagfio e
operacionalizagéo de projetos, integrando equipe multiprofissional.

o Planejar, coordenar e acompanhar a prestagéo de servigos técnico-
ad‘ministrativos, fazendo cumprir leis e regulamentos com fungéo do interesse
pflblico e a servigo da comunidade.

. Promover estudos de racionalizagéov e controlar o desempenho
organizacional.

. Participar, conforme a politica intema da lnstituigéo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo.

. Preparar relatérios, planilhas, informagfies e pareceres técnicos para
expedientes e processos em situagfies que requeiram conhecimentos e técnicas de
administragéo, analisando situagfies e propondo altemativas para deciséo superior,
considerando os aspectos gerais.

o Realizar pesquisas e estudos relacionados com a anélise, planejamento,
implantagéo, controle e solugéo dos problemas relacionados é administragéo de

pessoal, classificagéo de cargos, organizagéo e métodos, selegéo e treinamento,

administragéo orgamentéria e outros.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes é érea de atuagéo, utilizando-se de
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ALFREDO CHAVES
ESTADO no ESPIRITO SANTO

Ipamentos e programas de informética.

. Prestar consuitoria administrative.

o Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovaoéo em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgéo de ciasse para as funooes cujo exercicio

k. profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegéo e avaliaoao médica de caréter eiiminatério.
- Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no editai de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivei a que pertence.

o Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL
Carga horéria: 40h semanais T Jornada: 081': diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
K. o Graduagao em Tecnologia em Gestéo Ambiental, reconhecida peio

Ministério da Educaoao - MEC.
o Registro da ciasse profissional.

Descrigéo sintética

o Eiaboram e implantam projetos ambientais; gerenciam a implementagao

do sistema de gestao ambiental, impiementam agoes de controle de emisséode

poluentes, administram residues e procedimentos de remediaoéo, bem como

:prestam consultoria, assisténcia e assessoria.
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ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Descrigfio detalhada
o Vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnica.

o Desempenho de cargo e fungao técnica.
o Ensino, pesquisa, anélise, experimentagao, ensaio e divulgagao técnica;

extensao.

- Elaboragao de orgamento.
o Padronizagéo, mensuragéo e controle de qualidade.
o Execugao de obra e servigo técnico.

x. - Fiscalizagao de obra e servigo técnico.
o Produgao técnica e especializada.

o Condugéo de trabalho técnico.
- Condugao de equipe de instalagao, montagem, operagao, reparo ou

manutengao.

o Execugéo de instalagao, montagem e reparo.
o Operagao e manutengao de equipamento e instalagao.
- Execugéo de desenho técnico.
- Execugao de obra e servigo técnico;
o Fiscalizagao de obra e servigo técnico;

o Produgao técnica especializada.

o Vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
- Desempenho de cargo e fungao técnica;
o Ensino, pesquisa, anélise, experimentagéo, ensaio e divulgagao técnica,

extensao.
RECRUTAMENTO

o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgao de classe para as fungfies cujo exercicio-

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliagao médica de carater eliminatério.
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO

'odem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargoffungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pflblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

, n i ve l  a que pertence.
. Promogéo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.’

TECNOLOGO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Carga horéria: 40h semanais 1 Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Graduagao em Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos,

reconhecida pelo Ministério da Educagao — MEC.
o Registro da classe profissional.

Descrigfio sintética

o Orientar, ooordenar e articular as atividades do servigos; auxiliar nas

tarefas envolvidas na organizagao e controle de Recursos Humanos;planejar aoées
. voltadas ao desenvolvimento dos funcionarios.

Descrigio detalhada

o Processar admissoes e demissoes.

. Alimentar o sistema no cadastro de férias.
- Atualizagao de cargos e salérios.

o Produzir certidao de tempo de servigo.

. Calcular e conferir folhas de pagamento e cartéo alimentagéo.

o Cuidar dos beneficios dos funcionérios, tais como: quinquén'io,
progressao, mudanga de nivel e férias prémio.

. Administragao de estagiérios.

. Liberagao para os créditos bancérios e recolhimentos periodicos.

. Realizar o atendimento e esclarecer dfividas de funcionarios.

. Orientar o prooessamento de documentos diversos em cumprimento da
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ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

ls agao vigente (DIRF, Declaraoao de Rendimentos, PIS, RAIS, Contribuigoes
Sindicais e SEFP). Confere os dados, envia aos orgaos destinatérios e arquiva as
cépias, para controls e atendimento da fiscalizaoao bem como. '

. Atender a fiscalizagao do Tribunal de Contas e a Previdéncia Social.
0 Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em sen/loos, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos Recursos Humanos em sua area de atuagao.

o Participar das atividades administrativas, referentes ao Plano de Carreira
dos Servidores Pfiblicos Municipais.

RECRUTAMENTO
- Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso pi’lblico de  provas ou provas e titulos
o Registro profissional no orgao de classe para as fungées cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pflblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressfio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL
AGENTE DE FISCALIZAQAO

Carga horéria: 40h semanais 1 Jornada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

. Nivel médio completo e Curso Técnico da area, ambos reconhecidos
pelo Ministério da Educagao - MEC.

o Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrlgao Sintétlca
o Compreende os cargos que se destinam, a orientar e fiscalizar o
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ALFREDO CHAVES
ESTA-Do DO ESPiRITO SANTO

primento das leis, regulamentos e normas concementes as obras pabiicas e
particulares, além de orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e

normas que regem as posturas municipais, bem como compreende os cargos que

se destinam a executar trabalhos de fiscaiizagéo no campo da higiene pflblica e

sanitéria e 03 cargos que se destinam a orientar e esolarecer os contribuintes

quanto a0 cumprimento das obrigagoes legais referentes ao pagamento de tributes,
empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagéo.

Descrigao detalhada
Atribuicoes tipicas com relacéo é fiscalizacéo de Obras e Posturas

o Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica

ooncernente é obras pL'Iblicas e particulares.

o Verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagoes sanitérias e o estado de conservaoéo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de habite-
se.

- Verificar o licenciamento de construgéo ou reconstrugéo, embargando as
I que néo estiverem providas de competente autorizagéo ou- que estejam em

desacordo com o autorizado.

o Embargar construooes clandestinas, ‘irregulares ou ilicitas.

. Solicitar é autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em -

‘_ desacordo com as normas vigentes.
o Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos

ou que tenham sofrido alteraooes de ampliaoéo, transformaoéo e redugéo.

. Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspeoées e '

vistorias realizadas em sua jurisdigéo.
- Inspecionar a execugéo de reformas de proprios municipais.

q Verificar aiinhamentos e cotas , indicados nos projetos.
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o Fiscalizar as obras e servigos realizados em Iogradouros pl'rblioos no que

se refere a license exigida pela legislaqao especifica.

o lntimar, autuar, interditar, estabeleoer prazos e tomar outras providéncias

com relagao aos transgressores das leis, normas e regulamentos concementes as
obras particulares.

o Realizar sindicancias especiais para instrugao de processes ou apuragao:
de denfincias e reclamagfies.

o Emitir relatorios periédicos sobre suas ativldades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

. Coletar dados para a atualizagéo do cadastro urbanistico do Municipio.

o Verificar a instalagéo e localizagao de moveis, equipamentos, veiculos,

utensilios e objetos, de bancas e barracas em Iogradouros pflblicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observéncia de

aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica.

o lnspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento ‘
das normas relatives :3 localizagao, a instalagéo, ao horério e a organizagao.

Verificar a regularidade da exibigao e utilizagao de am'mcios, alto-falantes e outros

meios de publicidade em via pi'iblica, bem como a propaganda comercial afixada em

muros, tapumes e vitrines ou em Iogradouros pL’iblicos.

o Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantéo das

farmacias.

o Verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execugao,

reforma ou demoligao, bem como a carga e descarga de material na via pfiblica.

o Verificar o depésito na via pL’Iblica, de residuos de fabricas e oficinas,

restos de material de construgao, entulhos provenientes de reformas e demoligoes,

residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrugéo da via pflblica.

Rua  Jose  Pa te r l i n i .  n °  910  — cen t i ‘ o  — CEP 29240 -000  - A l f r edo  Chaves  - ES
Te l :  27  3269—2700 - www.a l f redochaves .es .ov .b r



PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRn'o SANTO

/

. Analisar e emitir pareoer nos pedidos de demoligao e habite-se.

. Apreender, por infragao, veiculos, mercadorias, animais e objetos

expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros pfiblicos.

o Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda—las em
depésitos pt’lblicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades
legals, inclusive 0 pagamento de multas. Verificar o Iicenciamento de placas

comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos on em outros locais.

o Verificar o l'icenciamento para realizagao de festas populares em vias e
logradouros pflblicos.

- Verificar o licenciamento para instalagao de clrcos e outros tipos de
espetéculos pfiblicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagao

de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado.

o Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres

de mato, agua estagnada e lixo.

o Fiscalizar as ligagfies de esgoto clandestinas, direlamen’te em rios, lagos,

lagoas e mar.

o Flscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatan'os de terrenos
situados em ruas dotadas de  meio-fio, que nao estejam devidamente murados e

com a respective calgada construida.

. Verificar as violagfies as normas sabre poluigao sonora: uso de buzinas,

casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mflsica, entre

outras.

. Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relafivas

aos transgressores das posturas municipais e da legislagao urbanistica.

o Reallzar sindicancias especiais para instrugao de processes on ap'uragao

' de denfincias e reclamagfies.

o Solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando ‘
necessério.
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. Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

- Executar outras atribuigfies afins.

Atribuigées tipicas com relego a fiscalizag‘o de sgfide pfiblig-

- lnspecionar ambientes e estabelecimentos de alimeniaoéo pfiblica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitéria contidas na legislagao
em vigor.

- Proceder a fiscalizagao dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagao e as oondioées
de annazenamento dos produtos oferecidos ao consumo.

o Proceder a fiscalizagao dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos, inspecionando as condigoes de higiene das instalagfies, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos.

o Colher amostras de géneros alimenticios para anélise em laboratério,
quando for 0 case.

. Providenciar a interdigao da venda de alimentos improprios ao
consumidor. lnspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e éguas estagnadas '
em geral, examinando a existéncia de fooos de contaminagao e coletando material

para posterior analise.
o lnspecionar, sob supervisao de profissional da area, hotéis, restaurantes, '

laboratories de analises clinicas, farmécias, consultén'os médicos ou odontolégicos,
entre outros, observando a higiene das instalagées, documentos necessaries para

funcionamento e responsabilidade técnica.

o lnspecionar, sob superviséo de profissional- da area, as condigfies
sanitérias dos portos e aeroportos, estagfies ferroviarias, logradouros pfiblicos,
locais e estabelecimentos de repouso, de reunifies e diverséo pablica em geral,

cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitérias referentes as inumagées,
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magfies, translagoes e cremagfies.

. Comunicar as infragfies verificadas, propor a i'nstauragéo de processes e
proceder és devidas autuagées de interdigoes inerentes é fungéo.

- Orientar o comércio e a industria quanto és normas de higiene sanitéria.
- Providenciar a interdigéo de locais com presenga de animais, tais como

pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas
constantes do Cédigo de Posturas do Municipio.

o Zelar pelas condigfies de saude dos animais, observando—os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar
a contaminagéo dos demais e solicitando a atuagéo clinica da Defesa Sanltéria
Animal da Secretaria Municipal de Agricultura.

. Elaborar relatérios das inspegées realizadas, bem como assinar
documentos de rotina de trabalho tais como mapa diério de visitas, notificagoes,
termos de intimagéo, autos de multa, infragéo, interdigéo, entre outros.

o Executar outras atribuigées afins.

Atribuigoes tipicas com relagg‘oé fiscalizafl” de  tributes

o Auxiliar na instrugéoao contribuinte sobre o cumprimento da Iegislagéo
tributéria.

o Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos neoessérios é

execugéo da fiscalizagéo externa.

o Auxiliar no cadastramento de contribuintes, bem come 0 Iangamento, a

cobranga e o controle do recebimento dos tributos.

- Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade

de livros e registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica.

- Auxiliar na Verificagéodos registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes.
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o Auxiliar na verificagao dos Balanoos e Declaragoes de lmposto de
Renda, objetivando comparar as receitas Iangadas com as receitas constantes has

notas fiscais.

. Participar da anélise e julgamento de processos administrativos em sUa.
area de atuagao.

. Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que '

for instado a se pronunciar.

- Auxiliar na investigagaoda evasao ou fraude no pagamento dos tributos.
‘v' - Fazer plantoes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagoes efetuadas.

- Verificar a regularidade do Iicenciamento de atividades comerciais,
ind-ustriais, de prestagao de servigos das pessoas juridicas e auténomas e produtor
rural.

. Auxiliar na verificagaodas licengas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida.

o lnformar processos referentes a avaliagao de iméveis e pedidos de
revisao de langamento de tributos.

o Auxiliar na lavratura dos autos de constatagao de infragao e apreenséo,
bem como termos de inicio e término de fiscalizagao e de ocorréncias.

. Propor a realizagao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os i'nteresses da Fazenda Municipal.

o Auxiliar no Ianoamento e na cobranga d‘e contribuigoes vde  melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas.

- Propor regimes de estimativa e arbitramentos.

. Elaborar relatorios das inspegoes realizadas.

o Auxiliar na propositura das medidas relativas a legislagao tributéria,

fiscalizagao fazendaria e administragao fiscal, bem como a0 aprimora‘mento das '

praticas do sistema arrecadador do Municipio.
. Orientar e treinar os servidores que auxiliam ‘na execugéo das atribuigées
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PREFITU RA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

3 da  classe.

o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso pl’iblico de provas ou provas e titulos
- Registro profissional no orgao de classe para as funooes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o inspegao e avaliagao médica de carater eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblioo.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. o Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no .
‘ nivel a que pertence.

. Promogéo — para o padréio de vencimento imediatamente superior n-a
classe a que pertence.

ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo e Curso Técnico em Administraoéo, ambos

reconhecidos pelo Ministério da Educagao -— MEC.
o Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigéo Sintética

Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio

técnico e administrative as atribuigoes inerentes ao cargo de Técnico de Controle

lntemo, inclusive as que relacionam com realizaoéo de servioos de natureza

especiaiizada.
Descrigéo detalhada

. Acompanhar a elaboragao e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas

estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Oroamentarias.

o Acompanhar a elaboraoao e avaliar a execuoéo dos programas e dos

orgamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e finanoeiras.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

. Auxiliar na comprovagéo da ‘Iegalidade e legitimidade dos atos de gestao
de governo e avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia e efetividade da
gestao orgamentéria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagéo
dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado.

. Auxiliar na avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados
pela Administragao e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes
Orgamentéria.

o Auxiliar no controls das operagfies de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscrigao de despesas em restos a pager.

o Verificar a fidelidade fun-cional dos agentes da‘ Administragao
responséveis por bens e valores publioos.

. Auxiliar na fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retomo
das despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico.

o Acompanhar . o  cumprimento da destinagao vinculada de recursos da ”

alienagao de ativos.
o Acompanhar o cumprimento dos llmites de gastos do Poder Legislative

Municipal.

o Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude.
. Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.

o Auxiliar na conferéncia calculos e apontar os enganos que encontrar.

o Fazer conferéncia de documentos.

. Manter o registro sistemético de legislagao e jurisprudéncia do tribunal.

o Examinar, para efeito de fiscalizagao financeira e orgamentéria, as vias

de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

o Auxiliar no exercicio da‘ fiscalizagao contébil e realizar auditorias

finanoeira, orgamentéria, operacional e patrimonial no que se refere a legalidade,
legitimidade, economicidade.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO  ESPiRITO SANTO

. Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento.

- Auxiliar na verificagaoda regularidade dos procedimentos licitatérios.

. Apurar os fatos inquinados de  ilegais ou irregulares praticados por .

agentes pt’iblicos ou privados na utilizagao dos recursos estaduais ou renancia de
receital.

o Auxiliar na elaboragao de documentos de prestagéo de contas anuais do
ordenador de despesas para atendimento das determinagoes estatuérias.

o Auxiliar na Elaboragao dos relatérios de gestao.

L, . Verificar e avaliar a adogao de medidas para observancia dos limites com"
despesas de pessoal.

. Manter atualizado o cadastro de gestores pfiblicos.

o Apoiar o controle extemo no cumprimento de sua misséo institucional.

. Expedir recomendaooes, oficios, comunicagoes internas e notificagoes.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso pablico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no Orgao de classe para as funooes cujo exercieio

_ profissional esteja regulamentado por Lei.
. lnspegéo e avaliagao médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercioio do

L, cargo/fungao contempladas no edital de  regulamentagao do  concurso pCIblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

_ . Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
' classe a que pertence.

INSEMINADOR

Carga‘ horéria: 40h semanais ] Jomada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

. Nivel médio completo combinado com Curso Técnico em lnseminaoao '
Artificial de Animais, ambos reconhecidos pelo Ministério da Educaoao - MEC.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO no  ESPiRrro SANTO

——"
. egistro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigao Sintética
o Manejar, alimentar e monitorar a saflde e o comportamento de animais

da pecuaria; condicionar e adestrar animais; sob orientacao de veterinarios e
técnicos, tratar da sanidade de animais, manipulando e aplicando medicamentos e
vacinas, higienizar animais e recintos; aplicar técnicas de inseminacao e castracao;
realizar atividades de apoio, assessorando em intervencoes cirl'irgicas, exames ’
clinicos e radiologicos, pesquisas, necropsias e sacrificios de animais.

Descricao detalhada

o Deposicao mecanica do sémen no aparelho reprodutor da fémea.

o Produga'o e distribuicao de sémen, seguindo as normas de controle da
Associacao Brasileira de lnseminacao Artificial.

. Orientar os produtores sobre 0 use da inseminacao artificial através da

promocao e divulgacao da técnica, e de campanhas promocionais para melhoria do
rebanho.

. Promover o aperfeicoamento e o desenvolvimento do setior de

inseminacao.

o Coiaborar com o poder .pt’iblico municipal para execucao de projetos de

inseminacao.

o Pesquisar a introdugao de novas técnicas nos trabalhos de inseminacao

artificial.

o Buscar o melhoramento do rebanho em menor tempo e a um baixo '

custo através da utilizacao de sémen de reprodutores comprovadamente provados

superiores para a producao de leite e came.

0 Promover a completa fecundacéio, ou seja, a uniao do espermatozoide

com o ovulo e a formacéio de um novo ser.

0 Garantir o controle zootécnico do rebanho.

o Requisitar 0 material, quando necessério. - possibilitar a reducéo da

dlficuldade em partos, obtendo assim maior reprodutividade.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

Observar o cio do animal, garantindo sua fecundagao no tempo certo;

. Colher o sémen.

o. Providenciar os exames Iaboratoriais e envasamento do sémen.

o Promover as anotaooes de dados de inseminagéo na ficha do animal,
tais como: data de inseminagao, periodo, nome do touro, nome da vaca, etc.

o Garantir um rebanho mais saudével.

. Participar periodicamente de cursos de reciclagem para que os
principais pontos de inseminaoao sejam discutidos.

. Interessar-se pela sua atividade, para que as tarefas de observagao de
cio, horério de inseminaoao e cuidados na aplicagao do sémen, sejam executadas
com muito rigor e dedicagao.

o Contribuir para a introduzir nos rebanhos qualidades genéticas capazes
de melhorar os indices de produgéo.

. Promover palestras e encontros com pequenos e médios produtores.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo 9 na Classe.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no Orgao de classe para as fungoes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
. Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas a0 exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressao —-para o padrao de vencimento imediatamente superior no ‘
nivel a que pertence.

. Promogéo -— para o padrao de vencimento imediatamente superior na '
classe a que pertence.

OFICIAL ADMINIS I RATIVO

Carga horéria: 40h semanais [ Jornada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel médio completo e Curso Técnico em Administragao, ambos
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

os pelo Ministério da Educagao - MEC.
- Registro da classe profissional, se a proflssao exigir.

Descrigio sintética
o Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas

'de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram oerto grau de
autonomia e envolvam coordenagao e superviséo.

L Descrigéo detalhada
. Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um 'ou

mais aspectos dos diversos setores da administragéo.
. Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, Ievantamentos,

planejamento e implantagao de novos servigos.
o Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagéo de estudos de

simplificagao de rotinas administrative-s, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais.

o Colaborar com o técnioo da area na elaboragao de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo.

. Redig-ir, rever a redagéo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatbrios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assuntos de maior oomplexidade.

o Interpreter leis, regulamentos e instrugfies re‘lativas a assuntos de
administragéo geral, para fins de aplicagéo.

. Analisar processos referentes a assuntos de caréter geral ou especifico:
da unidade administrativa e propor solugfies.

o Coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos.

. Examiner a exatidéo de documentos, conferindo, efetuando registros,
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PREFEITURA DE
ALF REDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRrro SANTO

ervando prazos, datas, posigoes finanoeiras, informando sobre o andamento do

assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de

interesse da Prefeitura.

o Coordenar a preparaoao de publicagoes e documentos para arquivo,

selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragao, de aoordo oom as normas que regem a matéria.

o Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos

de demonstraoao do desempenho da unidade ou da administraoao.
K. o Orientar os servidores que o auxiliam na execuoao‘das tarefas tipicas da

Classe.

o Atender ao pL’ibiico com atengao e cortesia;

o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovaoéo em concurso pL’iblico de provas ou provas e titulos
o Registro profissional no érgao de classe para as funooes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pt’iblico.
' PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo ——para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

‘ o Promogio — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO AGRiCOLA

Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

. Nivei médio completo e Curso Técnico em Agropecuéria, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educagao - MEC.

. Registro da classe profissional, se a profissao exigir.
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PREFEITURA DE
ALF REDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Descrigfio sintética
- Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente

produtores sobre produgao agropecuéria, comercializagao e prooedimentos de
biosseguridade; executam projetos agropecuérios em suas diversas etapas;

planejam atividades agropecuérias, verificando viabilidade economica, condiofies
edafoclimaticas e infraestrutura; promovem organizagéo, extensao e capacitagéo
rural; fiscalizam produoao agropecuéria; desenvolvem tecnologias adaptadas a
produgao agropecuéria; podem disseminar produgéo organica.

Descrigio detalhada

. Organizer e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a
aplicagéo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais.

o Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do»
Municipio, a populagao e as participantes de projetos, visitando a area 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 formagao e raleamento de sombra, acompanhando o

desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagoes para sua melhoria ou colhendo materiais e informaooes para
estudos que possibilitem recomendagoes mais adequadas.

. Auxiliar na identificaoao de pragas ou doengas que afetam os plantios em
viveiros, areas verdes e cultivos extemos do interesse da Prefe'rtura Municipal, para
fomecer subsidios que faciiitem a escolha de meios de combate ou prevengéo das
mesmas.

- Orientar sobre a- aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos nos

viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a
cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicagao, esclareoendo dfividas e

fazendo demonstragoes praticas para sua correta utilizagao.
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ALF REDO CHAVES
ESTADO DO ESPlRlTO SANTO

. Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario‘, e envia-
las para anélise.

. Orientar o balizamento de areas destinadas a implantagéo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a dlsténcia recomendada para-

ca'da tipo de cultura.

o Orientar a preparagao de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgao de ripados, escolha d‘a terra e de

“V insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento
de pragas e doengas.

o Promover reunioes e contatos com a populagao do Municipio, motivando—
a para a adogao de préticas hortifrutlgranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizagao, reportando-se a resultados obtidos em.
outros Iocais, a fim de criar condigfies para a introduoa'o de préticas de cultivo,

visando o melhor aproveitamento do solo.

- Orientar produtores quanto a formagao de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentagao animal.

. Orientar produtores quanto a combinagao de a'limentos, propondo
k; f6rmu|as adequadas a cada tipo de criagéo animal.

. Orientar produtores quanto as condigfies ideals de armazenamento: e/ou

estocagem de produtos agropecuérlos, Ievando em consideragéo a localizagao e as
aspectos flsicos de galpoes, salas ou depésitos, 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 expefimento,

coletando materials abioticos, biéticos e outros, para fins de estudo.

. Orientar produtores quanto a préticas conservacionistas do solo, para
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

evitar a degradagéo e exaustéo dos recursos naturais do mesmo.

. lnventariar dados sobre espagos agricolas e agricultéveis do Municlpio,
de forma a melhor aproveité-Ios, aumentando assim sua produtividade.

. Orientar grupos interessados em préticas agricolas, acompanhando a
execugéo de projetos especificos, esclarecendo davidas, oferecendo sugestfies e
concluindo sobre sua validade.

. Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em éreas
experimentais e no campo, medindo diémetro, comprimento e espessura, pesando-
03 e cortando-os, anotando os dados em formulérios préprios para subsidiar
posterior anélise e comparagéo de produtividade.

. Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizagéo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigées de conservaoéo e limpeza de viveiros, galpfies e outras
instalagées.

o Participar da realizagéo de eventos agropecuérios realizados no-

Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais junto és
escolas municipais e é populaoéo em geral.

- Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes a0 Municipio.

o Requisitar, sempre que necessério, os servigos de manutengao de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisigéo de materiais utilizados na
execugéo dos servigos.

o Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso pablico de provas ou provas e titu-los
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRrro SANTO

egistro profissional no orgao de classe para as fungoes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

. Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.
- Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentaoao do concurso pablico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

- Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO EM CONTABILIDADE
Carga horéria: 40h semanais l Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo e Curso Técnico em Contabilidade, ambos

reconhecidos pelo Ministério da Educagao - MEC.
. Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigio sintética

o Realizar atividades inerentes a contabiIidade pL’sblica de orgaos
govemamentais eoutras instituigoes pflblicas; identificar documentos e informagoes,

atender a fiscalizaoao e proceder a consultoria; auxiliar na execugao a contabilidade

K, em geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade
gerencial; auxiliar na administraoaodo departamento de pessoa| e do controle
patrimonial.

Descrigao detalhada

o Auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade da Prefeitura,

envolvendo o plano de contas, o sistema de Iivros e documentos e o método de

escrituragao, para possibilitar o controle contébil, oroamentério e patrimonial.

o Conduzir a anélise e a classificagao contabil dos documentos

comprobatérios das operagoes realizadas, de natureza orgamentéria ou nao, de

acordo com o plano de contas da Prefeitura.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o Acompanhar a execuoao oroamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em faoe da existéncia de saldo nas
dotagoes.

o Executar os trabaihos de anélise e conciliagao de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das

operagoes contébeis.

o Auxiliar na elaboragao de balangos, baiancetes, notas explicativas,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura.

o Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contébeis.

o Organizer relatérios sobre a situagao eoonémica, financeira e patrimoniai
da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres.

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis.

o Orientar e treinar os servidores que o auxiilam na execugao de tarefas

tipi'cas da classe.

o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso pl’Jblico de provas ou provas e titulos
. Registro profissionai no orgao de classe para as fungfies cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigencies vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de reguiamentagao do concurso pablioo.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressao —-para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior -na
classe a que pertence.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

TECNICO DE MEIO AMBIENTE

Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel médio completo e Curso Técnico em Meio Ambiente, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educagéo - MEC.

. Registro da classe profissional, se a profisséo exigir.

Descrigio sintética
- Auxiliar profissionais de m’vel superior na implementagz'io de projetos, gest50

g, ambiental e coordenagfio de equipes de trabalho; operar méquinas, equipamentos e

instrumentos; coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento

deefluentes e levantamentos meteorolégicos; realizar anélises fisico-quimicas e micro

biolégicas dos efluentes; monitorar a seguranga no trabalho.

Descrigéo detalhada
o Supervisionar a execugéo de atividades florestais, desde a construgéo- :

de viveiros florestais e infra-estrutura, produgéo de mudas e colheita florestal até o
manejo de florestas nativas.

o lnventariar florestas e planejar atividades florestais.

. Auxiliar na elaboragéo de laudos e documentos técnicos.

. Manter unidades de conservagéo e de produgéo, atuar na preservagéo e
conservagéo ambientais.

. Fiscalizar e monitorar fauna e flora.

o Operar méquinas, equipamentos e instrumentos meteorolégicos.

. Auxiliar profissionais de nivel superior na implementagéo de projetos,

gestéo ambiental e coordenagéo de equipes de trabalho.

o Participar na coordenagéo de processos de controle ambiental,
utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteorolégicos.

. Acompanhar e encaminhar os dados recebidos das estagées
meteorolégicas ao  setor competente.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

acompanhar os trabalhos de preenchlmento dos relatérios,

rantindo a exatldao e qualidade das observagoes meteorolégicas.

- Manter contatos com outras estagoes ou postos meteorolégicos,
servindo-se de comunicagao formal ou codificados «para receber- e transmitir
informagées Meteorolégicas.

. Dar suporte na instalagao de novas estagfies agro-meteorolégico: you

postos nos termos pluviométricos, determinando local de instalaoao.

- Reallzar anélises fisico-quimicas e microbiolégicas dos efluentes.

o Organizer a reprodugao de animais aquéticos, como peixes, camaroes,
ras, dentre outros.

. Coletar material de reprodugao de animais aquaticos.

. Controlar sanidade e predagao dos animais aquéticos.

- Monitorar qualidade da égua, alimentar, capturar e 'ben'eficlar animais
aquaticos de viveiros, tanques e fazendas marinhas.

o Prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboragao de projetos, '

orientando construgao de lnstalagées em fazendas aquicolas e sistema de criagao

d.e animais aquétioos.

. Ministrar treinamentos, participar de projetos e auxiliar em aulas praticas.

. Zelar pela manutengao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo

0 material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando—se de

equipamentos de medlgao e de programas de informétlca.

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungao.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
- Registro profissional no orgao de  classe para as fungoes cujo exercicio -;

proflssional esteja regulamentado por Lei.

l ).l\

kill
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ALFREDO CHAVES
ESTADO oo  ESPiRrro SANTO

#
o nspegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatério.
. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pL’Iblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressfio —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO EM SEGURAN’QA DO TRABALHO

Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel médio completo e Curso Técnico em Seguranga do Trabalho,
ambos reconhecidos pelo Ministério da Educagao - MEC.

o Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigio Sintética

o Elaborar, participar da elaboragéo e implementar politica de safide e
seguranga no trabalho; realizar auditoria, acompanhamento e avaliagao na érea;
identificar variéveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de Vida e meio
ambiente; desenvolver agées educativas na area de saflde e seguranga no tra‘balho;
participar de pericias e fiscalizagoes e integrar processos de negociagao; participar

da adogéo de tecnologias e prooessos de trabalho; gerenciar documentagfies;
investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e control‘e.

Descrigiio detal-hada

o Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando

riscos e causas de acidentes, analisando politica de prevengao.

o lnspecionar locais, instalagoes e equipamentos da Instituigao e

deten'ninar fatores de riscos e de acidentes.

. Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais

modificagoes nos equipamentos e instalagoes e verificando sua observéncia, para
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PREFElTU DEALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

. enir acidentes.

o Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos
de protegao. elaborar relatorios de inspegoes qualitativas e quantitativas, conforms
o caso.

- Registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho.

- Manter contato junto aos servigos médioo e social da lnstituigéo para o
atendimento necessério aos acidentados.

- lnvestigar acidentes ocon'idos, examinar as condlooes, identificar suas
causas e propor as providéncias cabiveis.

o Elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes.

o Orientar os funcionérios da Instituigéo no que se refere a observéncia das
normas de seguranga.

o Promover e ministrar trainamentos sobre seguranga e qvualidade de Vida
no t'rabalho.

o Promover campanhas e coordenar a publicagéo de material educative
sobre seguranga e medicina do trabalho.

o Participar de programa de treinamento, quando oonvocado.

o Participar de reunioes de trabalho relativas a sua area de atuagao.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de-
L, equipamentos de medigao e de programas de informatica.

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungéo.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e tltulos
o Registro profissional no érgao de classe para as fungfies cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.
o lnspeoao e avaliagéo médica de carater eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pL’iblico.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

-_—___—I
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogfio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
ciasse a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h semanais
k. ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
. Curso de lnformética Bésica e Avangada.

Descrigéo Sintética

. Assistir a Diregao do Orgao no Ievantamento e distribuigéo dos servigos
administrativos, auxiliando na elaboragéo da poiitica de sua‘ area de atuagao
e participando da elaboragao de projetos, estudos e anélise para melhoria dos

servigos; organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestao de

pessoas, administragao, académica, orgamento, finangas e patriménio, iogistica e
de secretaria; atender usuérios, fornecendo e recebendo informagées; tratar de

k, documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento
'necessério referente aos mesmos; preparar reiatérios e planilhas;

assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,

finangas e Iogistica, bem como, tratar documentos variados, preparer relatérios e

pianilhas, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos;

auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa‘ e extensao; utilizar recursos de

informética-

Descrigéo Detaihada
Qgggto as atividades de apoio administrative ggral:
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPlRlTO SANTO

o Atender ao pt’iblioo, interno e extemo, prestando informagoes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

. Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abasteoendo—a de papel e tinta, regulando o m’imero de cépias.

- Atender as chamadas teleffinicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fomecer informagées.

. Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originals.
o Auxiliar na operagao de microcomputador, utilizando programas bésicos e

\V aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagfies, bem como consultar
.registros.

- Auxiliar o arquivamento de processos, leis, publicagoes, atos normativos
e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.

o Auxiliar o recebimento, conferindo e registrando a tramitagéo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo.

o Autuar documentos e preencher fiohas de registro para formalizar
processos, encaminhando—os as unidades ou aos superiores competentes.

. Auxiliar no controle de estoques, distribuindo 0 material quando solicitado
e providenciando sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas.

ls. . Auxiliar no recebimento do material de fomecedores, conferindo as
especificagoes com os documentos de entrega.

. Receber, registrar e encaminhar, com atengéo e cortesia, o pablioo ao
destino solicitado.

- Preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informaofies e as
documentos originais.

. Elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagfies, realizando 0s
levantamentos necessaries.

. Fazer célculos simples.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

-/,

Quanto as atividadesdjemanutenfio do cadastro imebilian'o e fiscal

o Auxiliar na oeleta dados relatives a impostos, realizando pesquisas de

campo, para possibilitar a atualizaeao dos mesmos.

o Auxiliar, quando solicitado, a fazer célculos simples de areas, para a
eobranea de tributes, bem eomo célcules de acréscimos per atrase no pagamento
dos mesmos.

o lnformar requerimentes de iméveis relatives 3 construeao, demolieae,

legalizagéo e eutros.

o Atender ao publico, infonnando sobre tributes, processes e outros
assuntos relacionades com seu trabalhe.

Quanta as atividades de apoie aes servig;_es de saude
o Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento

Médico, odentolégico em ambulatéries, pestos de saflde eu hespitais.

. Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem come
boletins de informagao médica.

o lnformar os horarios de atendlmente e agendar censultas, pessoalmente
euv per telefone.

o Controlar fiehério e arquivo de documentos relatives ao historico dos
pacientes, organizande-os e mantendo-es atualizacles, para possibilitar censultas,
quando necessario.

o Executar outras atribuigees afins.
RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprevagéo em concurso publice de provas ou provas e titulos
lnspegao e avaliaeéo médica de caréter eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ae exercicio do ‘
cargo/funeae contempladas ne edital de regulamentagéo do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progresséo —-para o padrao de vencimente imediatamente superior no

nivel a que pertence.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

" romogio - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUXILIAR TECNICO DE INFORMATICA
Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educacéo - MEC.
o Curso de lnformética Bésica e Avancada.

Descrigéo Sintética

- Desenvolver sistemas e aplicacées, determinando interface gréfica,
critérios ergonomicos de navegacao, montar estmtura de banco de dados e
codificacéo de programas; projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e

aplicagoes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de

desenvolvimento de sistemas, linguagem deprogramacao e ferramentas de

desenvolvimento; planejar etapas e acoes de trabalho.

o Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando

o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamentode dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento (CPU),recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos; assegurar

o funcionamento do hardware e do software; garantir a seguranca das informacées,
por meio de copias de seguranca e armazenando—as em local prescrito, verificando

acesso logico deusuério e destruindo informacoes sigilosas descartadas; atender

clientes e usuarios,orientando-os na utilizagao de hardware e software; inspeclonar

o amblente flsicopara seguranca no trabalho.

Descrigéo Detalhada

o Manter—se informado quanto a novas solucoes disponiveis no mercado:

que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

PREFEITURA DE

o lnstalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares

adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebia.
o lnstalar e reinstalar os equipamentos de informética e softwaies

adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida.
o Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informética- da

Prefeitura :para os locais indicados, quando solicitado.
. Orientar os usuérios quanto a utilizagao adequada dos equipamentos de

infOrmética e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura.
o Deletar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura.
o Participar da eiaboragao de especificagoes técnicas para aquisigao d'e

equipamentos de informética e softwares pela Prefeitura.
. Eiaborar roteiros simplificados de utilizagao dos equipamentos de

informética e softwares utilizados na Prefeitura.
o Elaboragao de tabeias e planiihas nos diversos setores da Prefeitura.
. Digitagao de textos, tabelas, planos de trabalho, bem como, digitagao de

dados nos programas préprios de gerenciamentos nos diversos setores da PMAC.

. Alimentar os programas de informética das Secretarias de Sande,

Educagao e Agao Social com as informagoes necessarias diariamente.

. Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pl’Jblico de provas ou provas e titulos
inspegao e avaliagao médica de carater eiiminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do-
cargo/fungao contempiadas no edital de regulamentagao do concurso pt’ibiico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progressao -para o padrao de vencimento imediatamente superior no ,

nivei a que pertence.
- Promogéo —— para o padréo de vencimento imediatamente superior na.

ciasse a que pertence.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO D0 ESPiRrro SANTO

TELEFONISTA

Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel médio complete reconhecido pelo Ministério da Educagéo - MEC.

Descrigéo Sintética

o Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar

chamadas telefénicas Iocais, nacionais e intemacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou Iinguas estrangeiras; auxiliar o interlocutor,

fomecendo informagfies e prestando servigos gerais; treinar funcionarios e avaliar a

qualidade de atendimento dooperador, identificando pontos de melhoria.

Descrigfio detalhada
. Atender as chamadas telefénicas intemas e extemas, manuseando

chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagfies com os ramais

so‘lioitados.

. Efetuar ligagfies locais, interurbanas e intemacionais, conforme

solicita9ao.

. Anotar dados sobre Iigagées interurbanas e intemacionais completadas,

registrando o nome do soIicitante e do destinatario, duragao da chamada e tarifa
\‘-’ correspondente.

o Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,

correlacionando—os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista -

telefénica, para auxiliar na operagéo da mesa e prestar infonnagfies aos usuéfios

intemos e extemos.

o Atender com urbanidade a todas as chamadas teleffinicas para as

unidades da Prefeitura e prestar informagfies de caréter geral aos interessados.

Anotar recados, na impossibilidade de transferir a Iigagfio ao ramal solicitado, para
transmiti-los aos respectivos destinatérios.
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRn'o SANTO

. Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos

verifioados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo.

. lmpedir aglomeragao de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que
as operagoes néo sejam perturbadas.

o Zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pfiblico de provas ou provas e titulos
lnspegao e avaliagao médica de carater eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
o Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

MOTORISTA
Carga horéria: 40h semanais L Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - M-EC.
o Carteira de habiIitagéo de motorista profissional — Categoria “D”

Descrigao sintética

- Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado

utilizado no transporte de passageiros das diversas Secretaries dentro do territério

nacional, conservando—os em perfeitas condigfies de aparéncia e funcionamento.

Descrigéo detalhada

o Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de

passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou

fora do Municipio, verificando diariamente as condigoes de funcionamento do

F
‘
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

cu o, antes de sua utilizagéo: pneus, égua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento d'e combustivel,

etc.

o Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas
e 0 uso de cintos de seguranga. Verificar se a documentagéo do veiculo a ser
utilizado esté completa, bem como devolve-la a chefia imediata quando do término
da tarefa. Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados.

o Observar os Iimites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,

comprimento e largura.

o Fazer pequenos reparos de urgéncia.
o Manter o veiculo Iimpo, interna e extemamente e em condigoes de uso,

Ievando-o é manutengéo sempre que necessério.
. Observar os periodos de reviséo e manutengéo preventiva do veiculo.

Anotar em formulério préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerérios percorridos e outras ocorréncias. Recolher ao local
apropriado o veiculo apés a realizagéo do servigo, deixando—o corretamente
estacionado e fechado - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros.

o Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes.
0 Auxiliar na distribuigéo de volumes, de aoordo com normas e roteiros pré-

estabelecidos. Conduzir os servidores da Prefeitura, em Iugar e hora determinados,
conforme itinerério estabelecido ou instrugoes especificas.

o Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagéo em concurso pt’Jblico de provas ou provas e titulos
- lnspegfio e avaliagéo médica de caréter eliminatorio.
- Podem ser solicitadas outras exigencias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempiadas no edital de regulamentagéo do concurso pfiblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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. PREFITU DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

rogressfio - para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo —- para o padréo de vencimento vimediatamente superior na
classe a que pertence.

TRATORISTA
Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
o Carteira de habilitaoao de motorista profissional — Categoria “D”.

Descrigao sintética

o Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques

montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada

de terrenos e Iimpeza de vias, pragas e jardins.

Descrigéo detalhada

o Operar tratores e reboques, para execuqéo de servioos de carregamento

e descarregamento de material, rooada de terrenos e Iimpeza de vias, pragas e

jardlns.

o Conduzir e manobrar a méquina, acionando 0 motor e manipulando os

comandos de marcha e diregao, para posicioné-la conforme as necessldades do

servigo.

. Preparagao do solo para o plantio.

. Arar e gradear o solo.

. Zelar pela boa qualidade do sen/loo, controlando o andamento das

operaooes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta

execugéo.

- For em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo

e estacionamento da maquina, a fim de evitar posslveis acidentes. Limpar e

lubrificar a méquina e seus lmplementos, seguindo as instrugoes de manutengao do

fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria.
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ALF REDO CHAVES
EST ADO DO ESPiRITO SANTO

. Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferrame‘ntas apropn'adas, para-

assegurar o bom funcionamento do equipamento.
o Acompanhar os servioos de manutenoéo preventiva e corretiva da

méquina e seus impIementos e, apés executados, efetuar os testes necessérios.
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservaoéo e outras ocorréncias, para

controle da chefia.

. Executar outras atfibuigées afins.
k, RECRUTAMENTO

. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
o lnspegao e avaliagéo médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséo —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

OPERADOR DE MOTONWELADORA
Carga horéria: 40h semanais l Jomada: 08h diérias

Kw ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educaoéo - MEC.
. Carteira de habilitagao de motorista profissional - Categoria “D”.

Descrigio sintética

o Compreende os cargos que se destinam a operar motoniveladora, ou
seja, Patrol, providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,

pavimentar e patrolar estradas vicinais.
Descrigéo detalhada

. Operar motoniveladora, para execuoao de servigos de terraplanagem,
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

amento de solo, pavimentagao, oonservaoao de vias.

. Conduzir e manobrar a patrol, acionando 0 motor e manipulando os

comandos de marcha e direoao, para posicioné-la confonne as neoessidades do
servigo.

o Operar mecanismos de tragao e movimentagao dos implementos da
méquina, acionando pedais e alavancas de comando.

. Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operaooes e efetuando os ajustes necessérios, a fim de garantir sua oorreta
exeougao.

o For em prética as medidas de seguranga reoomendadas para a operaoao ‘
e estacionamento da méquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

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

. Acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da

méquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios.

. Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os

trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservaoao e outras ocorréncia,
para controle da chefia.

. Executar outras atnbuigoes afins.
RECRUTAMENTO

o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso pfiblioo de provas ou provas e titulos
. lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentaoao do concurso pL’Iico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

- Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

OPERADOR DE MAQUINA
Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
o Carteira de habilitagao de motorista profissional — Categoria “D".

Descrigéo sintética

o Compreende os cargos que se destinam a operar méquinas montadas
sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para

nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

Descrigio detalhada

o Operar carregadeiras, rolo compactador, pé mecanica, e outros, para
execugao de servigos de escavagé’o, carregamento e descarregamento de material,
entre outros.

o Conduzir e manobrar a méquina, acionando 0 motor e manipulando os
comandos de marcha e diregéo, para posicioné-Ia conforme as necessidades do
servigo.

o Operar mecanismos de tragao e movimentagéo dos implementos da
méquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar,
mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos.

. Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operaooes e efetuando os ajustes necessérios, a fim de garantir sua correta
execugéo.

. Pér em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo

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 sen/i903 de manutengéo preventiva e corretiva da
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO

quma e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessérios.

o Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustlvel, conservagao e outras ocorréncia,
para controIe da chefia.

. Executar outras atribuigfies afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
. Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

ELETRICISTA
Carga horéria: 40h semanais I Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
o Curso profissionalizante.

Descrigio sintética
o Planejar servigos elétricos, realizar instalagao de distribuigéo de alta e '

baixa tensao; montar e reparar instalagoes elétricas e equipamentos auxiliares em
residéncias, estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos; instalar e

reparar equipamentos deiluminagao de cenérios ou palcos.

Descn'gio dehlhada

o Seguranga para evitar acidentes e incéndios.

. Instalar fiagao elétrica, montar quadros de distnbuigao, caixas d'e fusivel,
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EST ADO DO  ESPiRlTO SANTO

' aas  e interruptores, de aoordo com plantas, esquemas, especiflcaooes técnicas
e instrugoes recebidas.

. Testar a instalagéio elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidéo do trabalho executado.

. Testar circuitos de instalaoées elétricas, ufllizando aparelhos de preciséo,

para indicar as partes defeituosas.

o Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalagfies elétriws em

K... condigoes de funcionamento.
o Reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como ;

ventiladores, geladeiras, entre outros.

o Executar servigos de Iimpeza e reparo em geradores e molores.

o Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios.

o Ler desenhos e esquemas de circuitos elétrioos.

. Substituir fusiveis, relés, bobinas, lémpadas e demais equipamentos
elétricos.

o Consertar e rebobinar dinamos, altemadores e motores em geral.

- Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovaoéo em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
. lnspegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatorio.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pfiblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressfio —para o padréo de vencimento imediatamente superior no
-nivel a que pertence.

o Promogio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na .
classe a que pertence.
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mecimlco DE AUTOMéVEIs
Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio complete reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
o Curso proflssionalizante.

Descrigio sintética
. Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relatives 3

regulagem, conserto, substituigao de pegas ou panes de veiculos e demais
equipamentos eletromecanicos.

Descrigfio detalhada

o lnspecionar veiculos e aparelhos eletromecanlcos em geral, diretamente

ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anomalidade de

funcionamento.

o Desmontar, Iimpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de
transmissao, dlferenclal e outras que requeiram exame, seguindo técnicas

apropriadas e utilizando ferramental necessério.

o Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuals,

instrumentos de medlgéo e controls, e outros equipamentos necessaries, para

aferlr-lhes as condigfies de funcionamento.

. Regular, reparar e. quando necessarlo, substituir pegas dos sistemas de

freio, ignlgéo, alimentagao de combustivel, transmissao, diregéo, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriadas, para recondlcionar o

equipamento e assegurar seu funcionamento regular.

0 Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por

esq‘uemas, desenhos e especiflcagfies pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

o Fazer reparos simples no sistema elétn'co de veiculos e de maquinas
,pesadas.
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ESTADO no ESPiRITO SANTD

o Manter limpo 0 local de trabalho.
o Zelar pela guarda e conservaoéo de ferramentas, equipamentos e

materiais que utiliza.
. Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
Existénoia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagéo em concurso pablico de provas ou provas e ‘titulos
lnspeoéo e avaliaoéo médica de caréter eliminatério.
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinouladas ao exercicio do

cargo/fungfio contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pt’Jblico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo -para o padréo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MECANIco DE MAQUINA PESADA
Carga horéria: 40h semanais I Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagéo - MEC.
o Curso profissionalizante.

Descrigéo Sintética

o Compreende os cargos que se destinam a distribuir, supervisionar e
executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituioéo de pegas ou partes de
veiculos, méquinas pesadas e demais equipamentos eletromecénicos.

Descrigéo detalhada

. Distribuir, acompanhar e executar quando necessério as tarefas de
inspegéo de veiculos, méquinas pesadas e aparelhos eletromecénicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento.

o Distribuir, supervisionar e execumr quando necessén'o as tarefas mais
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO

p exas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem cle carburadores,
pegas de transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessério.

o Executar ou aoompanhar as tarefas mais complexas de revisao de
motores e pews diversas, utilizando ferramentas manuals, instrumentos de
medicao e oontrole, e outros equipamentos necessaries, para aferir-lhes as
condicoes de funcionamento. Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas
de regulagem, reparo e, quando necessérlo, de substituicao de pecas dos sistemas
de freio, ignigao, alimentacao de combustivel, transmissao, dlrecao, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para reoondicionar o-
equlpamento e assegurar seu funcionamento regular.

. Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacoes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao.

‘ o Fazer reparos de malor complexidade no sistema eletromecanlco de
veiculos e de méquinas pesadas.

o Orientar e trelnar os servidores que auxiliam na execucéo das atribuicfies
tipicas da classe.

o Controlar 0 material de consumo (pecas e aoessérios), verificando o nivel
de estoque para, oportunamente, solicitar reposicao - propor medidas que visem

melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operaooes — manter limpo 0 local
de trabalho.

o Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e

materials que utiliza.

o Executar outras atribulcoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pfibllco de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliaca'o médica de carater eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigencies vinculadas ao exercicio do
cargo/funcéo contempladas no edital de regulamentacao do concurso pfibllco.

’1’1
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO .

_—————"'
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogfio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL SERVIQOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVI OS GERAIS

Carga horéria: 40h semanais I Jomada: 08h diaries
k, ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educagao -
MEC.

Descrigfio Sintética
o Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza,

arrumagéo e de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no

preparo de refeigoes.

Descrigao detalhada

o Limpar e arrumar as dependéncias e instalagoes de edificios ,pflblioos

municipais, a fim de manté-los nas condigoes de asseio requeridas.

\_. . Recolher o Iixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as detenninagoes definidas.

o Preparer e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da

Prefeitura.

o Auxiliar no preparo de refeiooes, Iavando, selecionando e conando

alimentos. Reparar lanches e outras refeigfies simples, segundo orientagao

superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura.

Manter limpos os utensilios de cozinha.

o Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
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posigao, quando for o caso.
o Manter Iimpo e arrumado 0 material sob sua guarda.

. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, hem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que Ihe cabe manter Iimpos e com boa aparéncia.

o Recolher e distribuir intemamente correspondéncias, pequenas volumes
e expedientes, separando-os por destinatério, observando o nome e a localizagéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo.

o Executar servigos extemos, apanhando e entregando oorrespondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos.

o Duplicar documentos diversos, operando méquina propn'a, ligando—a,
abastecendo—a de papel e tinta, regulando o numero de copias.

. Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem‘ como aloear os
documentos duplicados.

. Percorrer as dependencies da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, méquinas e
aparelhos elétricos.

o Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagéo em concurso pl'Jblico de provas ou provas e titqs
lnspegao e avaliagéo médica de caréter eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do -
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publioo.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo ——para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
o Promogio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.
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PREFIRATu DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO no ESPiRrro SANTO

AGENTE DE SERVIQOS BRAQAL
Carga horéria: 40h semanais j Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel fundamental complete, reconhecido pelo Ministério da Educagao -

MEC.

Descrigao sintética

- Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bragais simples, que n50 exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Descrigéo detalhada
Abrir valas no 3010, utilizando ferramentas manuais apropriadas.

'Quebrar pedras e pavimentos.

Limpar ralos e bocas—de-lobo.

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais .
i‘ndicados.

o Transporter materiais de construgéo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instruoées reoebidas.

o Auxiliar no plantio, adubagem e poda de érvores, flores e gramas para
conservagéo e omamentagao de pragas, parques e jardins.

o Capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais Iogradouros
pflblicos.

o Auxiliar na execugéo de servigos de calcetaria.
o Preparer argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em

construooes. Assentar tubos de concreto, sob supervisao, na realizagao de obras
publicas.

o Assentar meios—fios.

o Auxiliar na construgao de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspegao, bocas—de—lobo e outras obras.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

o Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipame‘ntos e materiais de
trabalho que n50 exijam conhecimentos especiais.

o Construir, sob superviséo, bocas-de-lobo, bueiros e caixas de inspegéo.
. Executar consertos simples em méveis, portas, janelas e outras pegas de

madeira.

o Construir, sob superviséo, pontes de madeira ou concrete.

0 Auxiliar na confecgéo, reparo, montagem, instalagéo e conservagéo de
portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pegas de madeira, executando
tarefas complementares oomo Iixar, colar, pregar, de acordo com a orientagéo do
responsével.

o Auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os sistemas hidréulicos.

o Ajudar a Iocalizar e reparar vazamentos em tubulagfies, encanamentos e
demais condutos hidréulicos.

. Auxiliar a montar e instalar sistemas de tubulaqéo, unindo e vedando ‘
‘tubos, de acordo com orientagéo recebida.

o Auxiliar a instalar lougas sanitérias, caixas—d‘égua, chuveiros e outras.

o Auxiliar a preparar tintas e executar tarefas relativas é pintura d‘e
superficies extemas e internas das edificagfies, muros, meios-fios e outros.

o Realizar trabalhos simpIes de solda.
o Auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas é solda de pegas e

Iigas metélicas.
o Limpar e auxiliar na Iubrificagéo de ferramentas, equipamentos,

méquinas e motores que n50 exijam conhecimentos especiais.

o Zelar pela conservagéo de méquinas e ferramentas utilizadas no
trabalho, Iimpando—as, Iubrificando—as e guardando-as de acordo com orientagéo
recebida.

- Observar as medidas de seguranga na execugéo das tarefas, usando
equipamentos de protegéo e tomando precaugées para n50 causar danos a
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

Manter llmpo e arrumado 0 local de trabalho.

Executar outras atribuigoes afins.
RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pflblico de provas ou provas e titulos
lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exerclcio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pflblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL\v‘

o Progressao —-para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nlvel a que pertence.

o Promogao -— para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AGENTE DE LIMPEZA PUBLIC;

Carga horéria: 40h semanais I Jornada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel fundamental complete, reconhecido pelo Ministério da Educagao -
MEC.

Descrigao sintética

L o Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao

direta, tarefas nos trabalhos de limpeza pfibllca, bem como manutengéo de vias e
logradouros, pragas e jardins.

Descrigéo detalhada
o Executar services de limpeza de vlas pfiblicas, pragas, jardins e outros '*

logradouros pflblicos.
o Executar servioos de manutengéo e conservagao de vias pfiblicas,

.pragas, jardlns e outros logradouros pablicos.

o Trazer para 0 local apropriado o lixo resultante dos se'rvigos de limpeza
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PRE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

- ' - cutados.

. Executar os servlgos de ‘limpeza nos orgaos pfiblicos.

Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso pfiblico de provas ou provas e titulos
lnspegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfibllco.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padrao de vencimento imedlatamente superior no

nlvel a que pertence.
o Promogio —- para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

AGENTE COLETOR DE LIMPEZA PfiBLICA
Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel fundamental complete, reconhecido pelo Ministério da Educagao -

MEC.

‘Descrigao sintética
. Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao-

direta, tarefas na coleta de llmpeza publica, bem como manutengao de vias e
logradouros, pragas e jardins.

Descrigéo dotalhada

o Execuuar servlgos de coleta de lixo nas vias pL’Iblicas, pragas, jardins e
ou‘tros logradouros pfiblicos.

o Executar servigos de manutengao e conservagao de vias ptilblicas,
pragas, jardins e outros logradouros pt’JbIlcos.

o Trazer para 0 local apropn'ado or lixo resultante dos sen/loos de limpeza

executados.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

o Manter limpas e vazias as lixeiras do municipio.

- Executar sen/i908 de Iimpeza e coleta de entulho.

o Executar os servigos de Iimpeza nos orgaos pflblioos.
o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
o Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagéo em concurso pI’Jblico de provas ou provas e titulos
. lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pflblioo.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo —- para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MERENDEIRA
Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diarias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educagéo -

"MEC.

Descrigio sintética

o Compreende os cargos que se destinam a preparer e distribuir refeigfies

nas unidades pfiblicas municipais, em qualquer de seus érgéos.

Descrigéo detalhada

o Verificar o estado de conservagao dos alimentos, a fim de assegurar a

qualidade das refeigfies preparadas.

o Reparar os alimentos, segundo o cardépio estabelecido, evitando

escassez ou desperdicio.

. Orientar a distribuigao ou, quando necessario, distribuir as refeigoes
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PREFEITURA DE .
ALFREDO CHAVES,

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

paradas. Requisitar material 6 mantimentos, quando necessério.

. Receber e orientar a armazenagem dos géneros alimentioios, fazendo
cumprir as normas e instrugoes existentes sobre o assunto, a fim de atender aos
requisites de conservagao e higiene.

o Verificar o prazo de validade dos alimentos antes‘de prepara-los.

I Manter limpos os utensilios de oozinha.

o Supervisionar a limpeza, lavagem e guarda :de pratos, panelas, garfos,
facas e demais utensilios de copa e cozinha.

k, c Limpar e arrumar as dependéncias e instalagfies que se destinam ao
preparo das refeigfies.

o Orientar a disposigaode restos de comida e lixo da cozinha, de forma- a
evitar proliferaoao de insetos.

. Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, dos instrumentos
e equipamentos que utiliza.

o Desenvolver um atendimentov direto e de carater educativo a0 aluno

durante as refeiofies.
. Executar outras atribuigfies afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovaoao em concurso publico de provas ou provas e titulos
lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatorio.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
‘ cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publioo.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
o Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

(

VIGIA-——

Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h diérlas
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

J
ESCOLARIDADE EXIGIDA

. Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacao -
MEC.

Descrigao sintética
. Compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia de

edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasoes, roubos e outras
anormalidades.

Descricao detalhada

x, o Manter vigilancia sobre depositos de materials, patios, areas abertas,
terminal rodoviério, estacao rodoviaria, mercados publioos, parques, hortos

.florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucao e edificios onde
funcionam as reparticoes municipais.

. Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso
estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas,
para possibilitar a tomada de mediadas preventivas.

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais,

prestando informacoes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacoes,
para garantir a seguranca do local.

L. . Zelar pela seguranca de materials e veiculos postos sob sua guarda.

Controlar e orientar a circulacao de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes.

o Vigiar materials e equipamentos destinados a obras.

. Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos,
areas municipais de produgao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando
necessario.

. Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas.
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. PREFI DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

o Constatar, quando necessério, orgaos pL’Iblicos, comunicando a.
emergéncia e solicitando socorro.

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia.
Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovaoao em concurso pl’Jblico de provas ou provas e titulos
lnspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.

. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso pfiblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progresséo —para o padréo de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
o Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

cl'asse a que pertence.

LAVADOR DE VEiCULos E MAQUINAs
Carga horéria: 40h semanais | Jornada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
o Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educaoéo -

MEC.

Descrigéo sintética
- Compreende os cargos que se destinam a lavagem de veiculos

au'tomotor-es, bem como méquinas pesadas.

Descrigéo detalhada

o Verificar o estado de conservagéo do automével, a fim de assegurar sUa

Vida fltil por maior tempo.

- Preparar o veiculo para lavagem.

.- Requisitar material de limpeza, quando‘necessério.

o Manter limpo o painel dos veioulos.
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PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPlRlTO SANTO

Limpar e enxugar os veiculos, bem‘como méquinas pesadas.

. Providenciar o polimento do veiculo.

o Promover a troca de oleo de motor, oleo de caixa e diferencia’l.

o Executar a completa lubrificaoao do veiculos e/ou méquinas.

. Providenciar a completa aspiragao do veiculo.

o Manter Iimpos e arrumados seu local de trabalho.

o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
zcargo/fungao contempladas no edital de regulamentaoao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
. Progressfio -—para o padrao de vencimento imediatamente superior no

' nivel a que pertence.
- Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

AUXILIAR DE PEDREIRO

Carga horéria: 40h semanais | Jomada: 08h diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

k, - Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educagao -
MEC.

Descrigio sintética

- Executar tarefas manuals simples na consu'ugao civil.

Desorigfio detalhada.

- Escavar valas.

o Proceder a mistura de massa de cimento, areia, cal e transporta - lé, hem

como outros materials, até 0 local a ser usado.
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ALFREDO CHAVES
EST ADO DO ESPiRITO SANTO

- Acatar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado.

. Auxiliar sempre as ordens do oficiai a que estiver subordinado.
o Auxiliar na execuoao de servigos de reformas e ambamentos.

. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do 3911
superior imediato.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspegao e avaliagao médica de caréter eiiminatério.

- Podem ser soiicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempiadas no edital de regulamentagao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padrao de vencimento imediatamente superior no

nivel a que pertence.
. Promogéo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

AUXILIAR DE MECANICO
Carga horéria: 40h semanais T Jomada: 08h diérias

ESCOLARIDADE EXIGIDA
. Nivel fundamental compieto, reconhecido pelo Ministério da Educaoao -

MEC.

Descn'géo sintértica
o Compreende os cargos que se destinam a auxiliar .nas  atividades de

conserto, recuperagao e manutengéo de veiculos automotores.

Descrigio detalhada
o Lubrificar a caixa de diregao, as articulagoes dos sistemas de diregao, do

freio e outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeirassob pressao,
almotolias e outros equipamentos apropriados, para completar a lubrificagéo geral.

- Auxiliar na desmontagem e Iimpeza do motor, orgaos de transmissao,
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRl‘l’O SANTO

PREFEITURA DE

rencial e outras partes que requeiram exame.

. Auxiliar na substituigao, ajuste ou conserlo de pegas do motor, tais oomo-

anéis de émbolo, bomba de éleo, vélvula, cabegote, entre outras, conforme a

orientagao recebida.

. Auxiliar na montagem do  motor e demais componentes do veicu‘lo,

entregando as ferramentas e pegas ao mecanico.
o Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para

assegurar—se de que o mesmo esté consertado.

- Retirar, segundo a orientagao recebida, as pegas extemas do veiculo a
ser restaurado como maganetas, para-cheques, entre outras, para que o veiculo
.possa ser consertado.

o Auxiliar no reparo de Iatarias de veiculos, desamassando-as e aplicando,

no local danificado, massa prépria para restauragao.

o Auxiliar na recuperagéo de veiculos danificados pela agao do tempo ou-
por . lmpacto trabalhando com solda, acetileno, oxigénio, solda de metal 9 massa
pléstica.

o Lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeigées.

o Misturar os plgmentos de tinta, de acordo com a orientagéo recebidav, de

'forma a obter a mesma tonalidade empregada originalmente no veiculo.
. Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e liga-laao

compressor.

_ . Auxiliar o Plntor de Autos na aplicagao das camadas de tinta necessaries

para obter o resultado desejado.

o Polir 0 local pintado, utilizando produtos adequados, a fimvde fomecer a0

veiculo o acabamento ideal.

- Reparar diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de

transporte, consertando e raspando panes avariadas ou desgastadas com o auxilio

de ferramentas e instrumentos apropriados para restltuir—lhes as condigfies de uso.
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PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO no  ESPiRITO SANTO

. Desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado para
examiné—Io, juntamente com a camera de ar.

. Retirar a camara de ar para identificar as avarias, enchend’o-a com
compressor de a r  para esticé-la e imergindo—a em recipiente com égua para marcar

os danos que devem ser reparados.

. Examinar a parte interna e extema do pneu, para verificar avarias e

"recuperé-Io ou refuga-Io.

o Limpar veiculos automotores lavando-os extemamente, a mac on com
méquina, para conservé-Ios e manter sua boa aparéncia.

o Remover 0 p6 e outros detritos do interior do veiculo, usando méquinas
pneuméticas, aspiradores de p6, escovas e materiais similares.

o Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou
pneumético ou colocando-o numa rampa para facilitar a limpeza do chassi, da
suspensao e de outras partes inferiores do veiculo.

o Lavar Iatarias, vidros e outras partes do veiculo usando 'mangueiras ou
regadores, querosene, removedor e estopa, para conservagao do veiculo.

. Polir a estrutura metalica e as cromados do veiculo, usando glicerina ou
outras polidores para dar—lhes brilho.

o Executar outras atribuigoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspegao e avaliagao médim de caréter eliminatorio.
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

o Progressao -para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogio — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

PEDREIRO
Carga horéria: 40h semanais f Carga horéria: 40h semanais

ESCOLARIDADE EXlGl-DA
- Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacao -

MEC.

Descricao sintética

o Compreende os cargos que se destinam a verificar as caracteristlcas da
obra, examinando a planta e suas especificacfies para executar todo service

referente as atribuicoes do cargo de pedrelro.

Descricio dehlhada

o Assentar tubos de concreto, sob superviséo, na realizacéo de obras

pflbllcas.

- Construir, sob supervlséo, pontes de madei-ra ou concreto.

. Auxiliar instalacao de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e

pecas de madeira, executando tarefas complementares como Iixar, colar, pregar, de

acordo com a orientagao.

. Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando
equlpamentos de protecao e tomando precaucoes para nao causar danos a

terceiros.

. Limpar e preparar superficles a serem plntadas, raspando-as, lixando-as

e emassando—as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos

adequados para retirar a plntura velha e ellminar residuos, quando for 0 case.

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facililar a

aderéncla da tinta.

o Preparar 0 material de pintura, misturando tintas, éleos e substanclas

diluentes e secantes em proporcfies adequadas, para obter a cor e a qualldade

especificadas. Preparar argamassa, misturando cimento, areia e égua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenarla, tljolos, ladrilhos
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a eriais similares.

o Construir alicerces, empregando vergalhoes de ferro, pedras ou cimento,

para fomecer a base de paredes, muros, pontes e oonstruooes similares.

o Assentar tijolos, Iadrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo—as
com argamassa, de acordo com orientagéo recebida, para alevantar paredes, pilares
e 'outras partes da construgéo.

. Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou

assentando Iadrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugées recebidas.

- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de

edificagoes.

o Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagoes e instrugfies recebidas, para possibilitar a instalaqéo de méquinas,
postes e similares.

o Executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios, pavimentos,

calgadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas,

aparelhos sanitarios e similares.

o Montar tubulagoes para instalagoes elétricas.

o Montar e reparar telhados.

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos

de alvenaria.

o Executar outras a‘tribuigoes afins.

o. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao dos ‘

trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe

forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a

prépria protegao e a daqueles com quem trabalha.

o Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e

equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe

imediato qualquer irregularidade ou avaria que n50 possa ser reparada na prépria
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Ina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hébil para n50

prejudicar os trabalhos. Manter limpo e arrumado 0 local de trabalho.

o Requisitar 0 material necessério a execugao das atribuigoes tipicas da '
classe. Executar outras atribuiofies afins.

RECRUTAMENTO
. Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
o Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
o Inspegao e avaliagao médica de caréter eliminatério.
o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas a0 exercicio do

cargo/fungao contempladas no edital de regulamentaoao do concurso publioo.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

. Progressio —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

o Promogéo — para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

BORRACHEIRO

Carga horéria: 40h semanais i Carga horéria: 40h semanais
ESCOLARIDADE EXIGIDA

o Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educaoéo -
MEC.

. Curso profissionalizante.

Descrigiio sintética

o Realizam manutengao de equipamentos, montagem e desmontagemv

de pneu e alinhamento; controlam a vida Otil e a utilizagao do pneu. trocam e

r'essulcam pneus; consertam pneus a frio e a quente, reparam camera de ar e

balanceiam conjunto de roda e pneu; prestam socorro a veiculos e lavam massi e

pegas; trabalham seguindo as norrnas de seguranga, higiene, qualidade e protegao

ao meio ambiente.
Descrigao demlhada

o Exercer atividades na borracharia, reparando os diversos tipos de pneus

1A
((49

Rue  Jose  Pa te r lm i .  n': 910  - cen t ro  - CEP 29240—000 - A l f r edo  Chaves  - ES ‘

Te l . :  27  3269 -2700  — www.a l f r edochaves .es .oov .b r



PREFITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

maras de ar utilizados em veiculos de transportes, com auxilio de aparelhos
apropriados, de forma a restituir-Ihes as oondigfies de uso.

- Realizar manutenoéo de equipamentos, montagem e desmontagem de
pneus e alinhamento.

- Controlar Vida fitil e utilizagao do pneu.
o Trocar e ressulcar pneus.

. Consertar pneus a frio e a quente.
o. Reparar cémara de ar e balanoear conjunto de roda e pneu.

L o Prestar socorro a veiculos.

- Trabalhar seguindo nomas de seguranga, higiene, quafidad'e e 'protegao
ao meio ambiente.

- Verificar vazamentos do macaco hidréulico, d‘e aoordo com o peso a ser
Ievantado.

. Manter valvula de alivio feohada apos o uso.
o Esgotar égua do compressor.
a Verificar oleo do compressor.
. Trocar égua de caixa d’égua.

- Limpar ferramentas.

- Marcar pneus.
o Preencher ficha de controle de uso de pneus.
. Controlar o envio e retomo de pneus para recapagem.

. Realizar e controlar o rodizio de pneus nos veiculos da. empresa.

. Manter calibragem dos pneus.

. Controlar nflmero de reformas sofridas pelo pneu.
o Examinar estado de carcaoa do pneu.

. Separar pneus por medidas.
o Retirar nL’Icleo de valvula.

- Descolar taloes do pneu.
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pneu.

Retirar friso.

- Retirar pneu da rod'a.
o Retirar protetor de camara de ar.
- Retirar camara de ar do pneu.

o Escovar roda e friso da roda.
. Limpar parte intema do pneu.

o Aplicar talco grafite ou pasta entre as regiées Ade contato da cémara e

o Colocar camara‘no pneu.

. Colocar junto protetor, cémara e pneu na roda'.
o Aplicar lubrificante no taléo (linha do pneu).

o Assentar friso na roda.

o Fixar vélvula na camara.

. Calcar rodas dianteiras e traseiras.
o Afrouxar porcas.
- Posicionar macaco na base do carro.

. Erguer velculos.

o Posicionar cavalete de seguranca.

. Retirar conicos e porcas.
o Retirar conjunto pneu e roda do carro.

- Colocar roda nos prisioneiros dos cubos.
o Fixar rodas com parafusos.
- Localizar furo.
. Retirar objeto perfurante.
- Escarear local do remendo.

o Descontaminar local do conserto.

o Aplicar cimento vulcanizante.

o Escolher remendo adequado de aoordo com local d'anificado.
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o Fixar manchao no pneu.

. Fixar remendo com rolete no pneu.

o lntroduzir refll de vedacéo no furo.

- Retirar agulha do refil. Aparar refll rente ao pneu.

. Examinar pneu.

o lnflar pneu ou camera com ar comprimldo;

o Vulcanlzar pneu. Verificar vazamentos.

- Calibrar pneu.

k. . lnflar camera de ar com valvula.
o Mergulhar camera de ar em uma caixa d’égua.

. Localizar vazamento na camera de ar.

'- Secar camara de ar.

. Limpar camara de ar com esmerll ao redOr do furo.

. Passar cola no local do furo.

o Fixar borracha de ligacéo.

.- Cobrir remendo com papel celofane.

.- Colocar cémara na méqulna vulcanizadora.

. Retirar cémara de ar da méquina vulcanizadora.

. Resfriar camaras de ar em temperature ambiente ou na agua.

o Verificar se 0 vazamento foi vedado.

. Levantar informaooes sobre 0 local.

0 Levantar informacoes sobre o acontecldo.

. lnformar sobre ano e modelo do carro.

. lnformar-se sobre dimensao e medidas do pneu.

o Levantar infonnacoes sobre o tipo de roda (raiada ou disco);

. Dirigir-se ao local com os equipamentos necesséxios.

o Sinallzar plsta.

o Executar tarefas afins, conforme a necessldade.
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o Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta sewigo e

exercer outras atividades afins

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagéo em concurso pI’Iblico de provas ou provas e titulos
lnspegéo e avaliagéo médica de caréter eliminatério.

o Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso pI’Iblioo.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o Progresséo —para o padréo de vencimento imediatamente superior no

\-' nivel a que pertence.
o Promogéo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

PREFEI MUNICIPAL
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ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR 025/2020

GRATIFICAQAO POR FUNQAO DE CONFIANQA

r - are 01 04 R$ 2.00000" 0‘ .-7; GFC 02 03 R$1.500,00
GFC 03 1o R$ 900,00 , jV cm 06 R$ 700.00 "i

x, are 05 11 W 56°=°°~
7g 7 GFC 06 ‘ 50 R$ 500,00 7‘

2 sfgpz_ 7 ;_, _ 1‘10; fifl— —» ‘35 300000-
.... ‘

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

AYETTE
MUNICIPAL
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