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Colatina, 05 de marco de 2007.
MENSAGEM N.° 010/2.007

Excelentissimo Senhor Presidente,

Tenho a elevada honra de remeter a essa Casa o
projeto-de-lei que tem por finalidade modificar o ANEXO |l da Lei Complementar n.° 036/2005
relativamente a quantidade de vagas dos cargos do quadro da Prefeitura Municipal, diante da
necessidade de adequacdo do mesmo para atender a demanda do Municipio.

' O nlmero de vagas que estdo sendo
acrescentadas referem-se a fun¢gdes que desempenham no sérvigo pUblico muhiéipal tarefas
basicas de manutengdo dos servicos essenciais, tais como a realizagdo da limpeza e
manutengdo dos prédios publicos, inclusive escolas e unidades de saude, auxiliares das
secretarias escolares, entre outros.

O preenchimento das vagas somente ocorrera por
intermedio de concurso publico e progressivamente, respeitada a necessidade comprovada
da contratag&do do servidor.

Solicito a Vossa exceléncia que faga enderegar
ao Plenario, a matéria em pauta, para ser regimentalmente votada.

Registro que o apoio dessa Presidéncia e dos
ilustres pares serd imprescindivel para aprovagdo da matéria, com o qual espero contar a fim
de que a mesma seja aprovada sem restrigoes.

Aproveito o ensejo para reiterar a V. Ex® e demais
edis, protestos de estima e consideragao.

Saudagdes cordiais,

AO GUERINO BALESTRASSI

PREFEITO MUNICIPAL
“AMARA MUNICIPAL DE COLATINA

Exm®. Sr.

) é N.° :zq’g Fls. AQ’S Livro o
Olmir Fernando de Ara(ijo Castiglioni Tlcolatina 06 ge_ 03 4o JOOL
DD. Presidente da Camara Municipal 9 AiRoclla_

. C Funcionario
de Colatina (E‘ Daty Rubrica
Diraioy
Nesta. Ol -
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435007 PROJETO-DE-LEI COMPLEMENTAR N° 02 /2007

Introduz modificagoes no ANEXO Il da Lei
Complementar n.° 036/2005, alterado pela Lei
Complementar n° 040/2006

A Camara Municipal de Colatina, do Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, Aprova:

Artigo 1° - O quantitativo de vagas dos cargos do quadro de servidores do Municipio de
Colatina, constante do ANEXO Il da Lei Complementar n® 036/2005 fica alterado,
passando a vigorar com os numeros consignados no ANEXO incluso a presente
Lei..

Artigo 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessoes da Camara Muhicipal de Colatina, efc., etc., etC., .oevvvviivveii e,

=
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Dispde sobre o Plano de Cargos por
Habilidades e Competéncias dos Servidores

Publicos do Municipio de Colatina

Faco saber que a Camara Municipal de Colatina,

do Estado do Espirito Santo, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimentos por Habilidades e
Competéncias — PCVHC dos servidores efetivos que ingressarem no quadro de
pessoal da Administragdo Direta do Municipio de Colatina apdés a sua

promulgacgéo..

Paragrafo Unico - Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos servidores da carreira do

Magistério, por estarem submetidos a legislagao especifica.

Artigo 2° - O Plano tem como missdo fornecer subsidios para gest8o de recursos humanos

do Municipio e tem como objetivos:

| -definir as atividades e competéncias inefentes a cada cargo, pela formalizagéo
de suas descrigdes;

Il - estabelecer especificagbes de cargos que definam competéncias essenciais
para o provimento e exercicio das atividades; complexidade e responsabilidades;
competéncias para o desenvolvimento profissional necessarias & maior eficacia
do recrutamento, sele¢éo, capacitagéo, desenvolvimento e avaliagdo individual de
desempenho;

I - estabelecer uma estrutura de remunera¢éo baseada em uma Tabela Salarial

com vencimentos unicos por cargo e indicar os critérios para corregéo destes.

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES 1
CEP: 29.702-902 — TEL/FAX: (27) 3177-7004
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IV - indicar a adogdo do Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento dos
Servidores — SADS como instrumento de Desenvolvimento Profissional e de

Premiagdo por Desempenho, regulado por legislagao especifica.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina obedece ao Regime

Juridico Unico Legal, dito Estatutario, para regular as relagbes de trabalho do

municipio com seus servidores.

Paragrafo Unico — Para os fins desta Lei, considera-se:

I - CARGO PUBLICO: o conjunto de atividades da mesma natureza,
complexidade, requisitos para provimento e condigdes exigidas para
desempenho de suas atribui¢des;

It - SERVIDOR PUBLICO: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - ATIVIDADES ANCORAS: conjunto de atividades realizadas para produgéo
parcial ou integral de um produto efou servico;

IV - GRUPAMENTOS DE ATIVIDADES: subconjunto de atividades de um
cargo agrupadas para melhor organizagdo e aproveitamento do trabalho e
das competéncias do servidor;

V -NiVEL: agrupamento de cargos que possuem a mesma avaliagio expressa
pelo mesmo grau geral de presenga de requisitos e de condigbes exigidos
para o desempenho de suas atividades. Aos NIVEIS, designados por
algarismos romanos, corresponderdo os valores expressos na Tabela
Salarial de Vencimento Unico.

VI - MOVIMENTAGAO: mudanga nas atividades ancoras exercidas pelo
ocupante do cargo, para o melhor atendimento as demandas de servigo e
aproveitamento de suas habilidades e competéncias;

VIl - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL: busca oferecer ao servidor

efetivo instrumentos voltados para o crescimento profissional, melhoria do

seu desempenho e capacitw

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES
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VIl - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: é o cargo de confianga de
livre nomeacgao e exoneragéo. ‘

IX - FUNGAO GRATIFICADA: é o encargo de chefia atribuido a servidor
publico efetivo, mediante designagéo;

X - PREMIO DE DESEMPENHO: valor monetario variavel, ndo incorporavel ao
salario que o servidor fara jus quando obtiver classificacdo de
desempenho nos niveis de premiagéo estabelecidos no SADS.

Xl - ESTAGIO PROBATORIO: periodo no qual o servidor empossado deve ser

{\ acompanhado e avaliado sistematicamente em seu desempenho para sua

confirmag¢do como servidor publico municipal. A Avaliagdo do Estagio

Probatério segue as diretrizes estabelecidas no SADS.

Artigo 4° - Os cargos criados por esta Lei sdo assim denominados: Profissional Municipal de
Administragdo |, Profissional Municipal de Operagéo |, Profissional Municipal de
Administracao I, Profissional Municipal de Produgé&o |, Profissional Municipal de
Operagéo 1, Profissional Municipal de Administrag&o [ll, Profissional Municipal de
Operacgéao |ll, Profissional Municipal de Produg&o Il, Profissional Municipal de
Administragdo 1V, Profissional Municipal de Produgéo I, Profissional Municipal de

Nivel Superior |, Profissional Municipal de Nivel Superior II.

<$/ Paragrafo Unico - Os cargos mencionados acima possuem descrigdes, exigéncias,

requisitos e competéncias especificas constantes no Anexo |.

Artigo 5° - Os anexos, que faze_m parte da Lei, estdo assim distribuidos:
| - Anexo | - ATIVIDADES E COMPETENCIAS DO CARGO: contém o nome e
sigla do cargo, descricdo do escopo das atividades ancoras, competéncias
essenciais para o provimento e exercicio das atividades, complexidade e
responsabilidade e competéncias para o desenvolvimento profissional; '
Il - Anexo Il - TABELA DE VENCIMENTOS: estabelece os vencimentos Unicos

relativos a cad%

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES
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CAPITULO IlI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS E MOVIMENTAGAO

Artigo 6° - A investidura em cargo de provimento efetivo serd feita mediante aprovagéo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a

natureza e complexidade do cargo, na forma prevista nesta Lei.

§1°- Em casos determinados pelo Municipio, podera ser estabelecido como forma
complementar para ingresso, a aprovagdao em curso de formag&o, com regras

estabelecidas em editais normativos.

§2°- E obrigatério ao servidor recém empossado o cumprimento do periodo de 3 (trés)
anos de estagio probatério, durante o qual deve atender aos requisitos de
desempenho estabelecidos no SADS, para a sua permanéncia no cargo para o

cargo foi nomeado.

Artigo 7° - A movimentagdo € um mecanismo utilizado para mudangas nos agrupamentos

de atividades desenvolvidas pelo servidor no exercicio do seu cargo.

§1°- Respeitadas as regulamentacdes das profissdes para o exercicio destas a,

movimentacdo deve ocorrer para atender as necessidades da Administragdo
Publica.

2°° Cabe a area de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administrag&o
¢

promover, em conjunto com as areas afins, 0 permanente mapeamento das

habilidades e competéncias dos servidores efetivos do Municipio de Colatina com

a finalidade de realizar a movimentagao instituida nesta Lei.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Artigo 8° - A Tabela de Vencimentos dos cargos efetivos do Municipio encontra-se

discriminada no Anexo I, que faz parte integrante desta Lei.
Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES - A 4
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Paragrafo Unico - A corregéo da tabela salarial devera ocorrer na data da revisdo geral da
remuneragdo, observando-se as normas e procedimentos fixados no Estatuto

dos Servidores Pablicos Municipais.

CAPITULO V
DO PREMIO DE DESEMPENHO

Artigo 9° - O premio desempenho é um instrumento de fomento e valorizagao para a busca
continua de evolugdo do desempenho dos servidores no exercicio de suas
atividades. Caracteriza-se como um ganho pecuniario variavel, ndo incorporavel
ao vencimento, ao qual o servidor faz jus quando aufere desempenhos pontuados

nas categorias de premiacdo estabelecidas no SADS.

§1°- Os valores globais para premiagdo por desempenho devem ser estabelecidos no

or¢gamento anual.

§2°- Estes valores s&o vinculados a disponibilidade de recursos financeiros, melhoria
da performance dos servigos prestados, proveniente da redugdo das despesas

correntes ou ampliagcdo das receitas.
§3°- A atribuicdo dos valores deve observar, o estimulo a busca de melhoria do

desempenho considerando o montante de recursos destinados ao pagamento dos

vencimentos.

CAPIiTULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Artigo 10 - Cargo de provimento em comisséo € o cargo de confianga, de livre nomeagéo e

exoneracgao pelo Prefeito Municipal de Colatina.

Paragrafo Unico - Os cargos em comiss&o estdo especificados em lei municipal especifica.

N

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES 5
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Artigo 11 - Extinto o érgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a

o cargo e a fungio correspondente a sua chefia. .

Artigo 12 - A escolha e a nomeagéo dos ocupantes dos cargos em comissao sera feita pelo

Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico — A escolha e a nomeagdo dos ocupantes dos cargos em comisséo sera
feita pelo Prefeito Municipal ndo sendo possivel em hipétese alguma preenché-los
com parentes até o segundo grau consanglineo do mesmo e dos Secretarios
Municipais € Chefes de Departamento da Prefeitura Municipal de Colatina,
resguardadas as contrata¢bes feitas anteriores a vigéncia desta Lei, bem como
quanto as mudangas de fungdes pelos atuais agentes politicos e cargos

comissionados.

Artigo 13 - O servidor que for designado para o exercicio da fungdo de confianga recebera

gratificagao correspondente, conforme previsto em lei municipal especifica.

CAPITULO ViIi
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14 - Os casos omissos € as questdes decorrentes da implantagdo desta Lei serdo

dirimidos pela Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — Apo6s a analise da Secretaria a que se refere o caput deste artigo
relacionadas aos casos omissos por decorréncia desta Lei, sua conclusfes

dever&o ser enviadas para o Poder Legislativo local para a apreciagdo e votagéo -
da Edilidade.

Artigo 15 - As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei correrdo a conta das dotagdes

orgamentarias proprias.

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES 6
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Artigo 16 - A partir da publicacdo desta Lei, ndo serdo mais admitidos servidores no regime
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, ficando extintos os atuais empregos a

medida que ocorrerem a sua vacancia.

Artigo 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Colatina, em 30 de dezembro de 2.005.
Prefeito MuniciW
Registrada fio Gabinete do Rrefeito Mufiicipal
de Colatin 30d efibro de 2.005.
[ Fann LV »
Chefe do Gabinete do Pfgfeito.

z
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23 Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos ¢

PETETLIE MUNICEAT Plano de Cargos e Vencimentos por Habilidades e Competéncias VENCIMENTO UNICO
ANEXO |

Composigao e Estrutura dos Cargos do Plano de Cargos e Vencimentos por

Habilidades e Competéncias

NIVEL

CARGOS

Profissional Municipal de Administragéo |

Profissional Municipal de Operaggo |

Profissional Municipal de Administragéo II

Profissional Municipal de Operagéo I

Profissional Municipal de Produgéo |

I

Profissional Municipal de Administragéo I11

Profissional Municipal de Operagio I11

Profissional Municipal de Produgdo []

Profissional Municipal de Administragao [V

Profissional Municipal de Produgio 111

Profissional Municipal de Nivel Superior |

Vi

Profissional Municipal de Nivel Superior [I

P
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PREFEITURA DE MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
Plano de Cargos e Vencimentos por Habilidades e Competéncias

TABELA SALARIAL
VENCIMENTO UNICO

)

ANEXO Il
VENCIMENTO
NIVEL CARGOS UNICO
Profissional Municipal de Administragao |
! 315,00
Profissional Municipal de Operagéao |
Profissional Municipal de Administragdo I
Il Profissiona!l Municipal de Operagao [l 400,00
Profissional Municipal de Produgéo |
Profissional Municipal de Administragao Il]
| Profissional Municipal de Operagao Il 510,00
Profissional Municipal de Produgao Il
Profissional Municipal de Administragao 1V
v 700,00
Profissional Municipal de Produg&o IlI
\ ‘, Profissional Municipal de Nivel Superior | 1180,00
Vi ‘ Profissional Municipal de Nivel Superior Il 2830,00

<
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. CARGO SI1GLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO I PMA1
Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades basicas necessarias a ; 1 ‘m
administragdo dos servigos municipais. DR ILRA MUNICIIAL
PLaNO DE CARGOS E

Séo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser VENCIMENTOS POR
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do HABILIDADES £

L . COMPETENCIAS
superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v

Manter a ordem, sequranca e condigdes de conservacdo e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios
equipamentos relativos a area de atuagdo mantendo os locais limpos e
arrumados.

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

Nas Atividades de Servicos Gerais

v

Executar servigos de limpeza, higienizagdo e conservacdo de imoveis, moveis,
utensilios, equipamentos e correlatos nas dependéncias internas e externas da
Prefeitura, mantendo em estado adequado para utilizacao.

Executar servigos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo refeigdes,
merendas e lanches de acordo com os padroes estabelecidos.

Executar servicos de transporte, remogdo e arrumagdo de movelis,
equipamentos, maquinas, materiais e outros.

Executar atividades auxiliares de manutengdo preventiva e corretiva das
magquinas e equipamentos de escritério e outros.

Entregar processos, documentos, material impresso e/ou pequenos volumes as
diversas unidades estruturais da Prefeitura, bem como outros drgdos publicos e
privados.

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

~irregularidades observadas, conforme orientagdes especificas.

T A

=

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS 1
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COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E:EXERCICIO.DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua a 42 série do ensino fundamental, requerendo
a aquisicdo de conhecimentos adicionais conforme o grupo de atividades que ira
realizar.

Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia do ocupante.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo
aprendizado requer pouco espago de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho
sdo facilmente corrigidos durante sua prépria execugdo, sendo seus impactos pouco
significativos sobre os resultados da tarefa executada.

As atividades previstas para o cargo tém pouca ou nenhuma influéncia para
formacdo da imagem da Prefeitura considerando-se que os contatos de seus
ocupantes com a comunidade sdo restritos, sendo suficiente para o profissional o
conhecimento da estrutura fisica e do manuseio dos insumos e ferramentas
relacionadas a sua area de atuagao.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

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

Relacionamento Humano

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

Comunicacao

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

Disciplina

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

v Acatar as orientagbes de seu superior imediato dispensando supervisdo e
controle continuo;

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

v Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranga
obrigatdrias a realizagdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as

)
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relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta e continuamente os
equipamentos de protegao individual; e

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencgdo e cuidado para a
melhor aplicacdo dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor
aproveitamento do tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e
infra-estrutura. Para isto é importante:

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

v Alcangar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o
atendimento as metas de sua equipe, conforme indicagdo de producdo
realizada por seu superior imediato;

v' Buscar a maximizagdo do esforgo produtivo aplicando as técnicas mais
indicadas para o trabalho e utilizandoe com agilidade os equipamentos e
ferramentas;

Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaga de ocorréncia de
falhas nos equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade:

v ou qualidade de insumos; e

v Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe,
oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo ndo tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas
devendo somente apoiar seus superiores na promogao de um bom clima de trabalho
evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de
modo disponivel e educado.
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Ao ocupante do cargo s§o atribuidas atividades basicas necessarias a

o 5]

3 i icipai PREFEITLIRA MUNICIPAL
operacao dos servicos municipais. PRt |i:.'."\f_.\n.\<fﬁ,’n".‘-a(noa3§,
PLaNO DE CARGOS E
Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser VENCIMENTOS POR
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do HABILIDADES E

superior imediato.

COMPETENCIAS

‘DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v

Manter a ordem, seguranca e condicbes de conservagdo e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo .dos materiais, utensilios
equipamentos relativos a drea de atuagdo mantendo os locais limpos e

‘arrumados.

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

Nas Atividades de Apoio & Operagdo de Servi¢os Municipais

v

Realizar servicos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e
ferramentas em geral, utilizadas na realizagdo das atividades, nos locais
determinados, para possibilitar a execugao dos servigos.

Executar atividades basicas dos servigos de instalagdo, manutengdo corretiva e
preventiva de maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no &mbito da
Prefeitura.

Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de
cadaveres, exumacado, separacdo e guarda de restos mortais em locais
adequados, bem como realizando a manutengdo e conservagdo das areas do
cemitério.

Cultivar plantas, preparando o substrato, beneficiando e plantando sementes e
mudas, fazendo os canteiros, realizando o replantio, a irrigagdo, adubacdo,
capina, manutengdo, conservagdo, coleta de sementes e outras pertinentes nas
areas cultivadas de abrangéncia da Prefeitura.

Executar servicos de conservagado e manutengdo do complexo esportivo e outros
imodveis publicos municipais, mantendo-os em condigdes adequadas.

Recolher animais de pequeno e grande porte em vias publicas, por medida de
rotina ou atendendo as solicitagdes da populacao. f;"ﬁvU
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v Executar nas dependéncias internas e externas da Prefeitura servigos simples de
pintura, alvenaria, marcenaria, carpintaria, serralheria, elétrica, hidraulica e
outros correlatos, bem como pequenas obras civis, realizando bases de
construgao, estruturas de concreto e instalag@o de equipamentos e maquinas em
atendimento as solicitagdes de servigos e obras.

v Executar servigos auxiliares de manutengao elétrica e mecanica corretiva e
preventiva nos veiculos, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos
eletromecanicos da Prefeitura utilizando ferramentas especificas ou outros
utensilios, de acordo com orientagdes recebidas.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS: PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DASATIVIDADES -

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua a 42 série do ensino fundamental, requerendo
a aquisicdo de conhecimentos adicionais conforme o grupo de atividades que ira
realizar.

Experiéncia

O cargo ndo exige experiéncia do ocupante.

.COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo
aprendizado requer pouco espago de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabatho
sdo facilmente corrigidos durante sua propria execugdo, sendo seus impactos pouco
significativos sobre os resultados da tarefa executada.

As atividades previstas para o cargo tém pouca ou nenhuma influéncia para
formacdo da imagem da Prefeitura considerando-se que os contatos de seus
ocupantes com a comunidade s&o restritos, sendo suficiente para o profissional o
conhecimento da estrutura fisica e do manuseio dos insumos e ferramentas
relacionadas a sua area de atuagao.

'"COMPETENCIAS PARA.O DESENVOLVIMENTO'PROFISSIONAL " -~ .- .~ o

O desenvolvimento e utilizac@o das seguintes competéncias sao importantes para a
boa realizagdo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

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

Comunicagao

E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de
escuta e compreensdo para que possa entender as necessidades e colocagdes de
seus superiores, pares da equipe e municipes, dando continuidade aos trabalhos de
forma satisfatoria e evitando situagdes de conflito. f“gé)k

=
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. Disciplina
O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que
atua, além das regras e procedimentos relativos as atividades que realiza,

observando com rigor o cumprimento das determinacgtes e atribuicdes definidas,
realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:

v Acatar as orientagdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e
controle continuo; ’

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

v Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranca
obrigatdrias a realizagdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as
relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta e continuamente os
equipamentos de protecdo individual; e

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicag@o dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientade para o maximo e melhor
aproveitamento do tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e
infra-estrutura. Para isto é importante:

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

v Alcangar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o
atendimento as metas de sua equipe, conforme indicacdo de producdo
realizada por seu superior imediato;

v Buscar a maximizacdo do esforco produtivo aplicando  as técnicas mais
indicadas para o trabalho e utilizando com agilidade os equipamentos e
ferramentas;

v Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaga de ocorréncia
de falhas nos equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a disponibilidade
ou qualidade de insumos; e

v" Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe,
oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo nao tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas
devendo somente apoiar seus superiores na promogao de um bom clima de trabalho
evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de
modo disponivel e educado.
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de
processos ou processos de trabalho completos, necessarios a
administracdo dos servicos municipais, e requerem conhecimento dos
processos de sua area de atividade, exigindo a aplicacdo de
conhecimentos basicos no seu campo de atuagéo. o

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Administracdo II podera absorver o exercicio de atividades tipicas do
cargo de Profissional Municipal de Administracdao I, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

5@{/
Coiziina
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Dusenvolvimonlo para lodos.
PLANO DE CARGOS E
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COMPETENCIAS

‘DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

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

trabalho.

v .Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuacdo mantendo os locais limpos e

arrumados.

v' Registrar dados e informagbes sobre as tarefas executadas, preencher
documentos de acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais

e equipamentos necessarios a sua atuagdo.

v Participar dos programas de treinamento e aperfeigpamento relacionados com

sua area de competéncia profissional.

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

Nas Atividades de Administracdo de Servigos Municipais

v Executar servigos simples de coleta, levantamento, registro, conferéncia e
langamento de dados, preenchendo formularios, solicitagdes de materiais,
demonstrativos, guias de recolhimentos, fichas de acompanhamento,
carimbando-os e fornecendo informagdes, documentos, relatérios de sistema,
arquivo eletronico e outros.

v Executar servigos simples de digitagdo, copiando de originais e/ou minutas,
preparando textos e outros de acordo com os padrdes estabelecidos, conferindo
0s servigos realizados.

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS 7
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Atender ao publico, identificando as demandas, realizando cadastros,
agendamento de servigos, recebimento de requerimentos diversos, fazendo os
encaminhamentos aos responsdveis e unidades estruturais, de acordo com o
assunto a ser tratado.

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

Manter organizados e atualizados os arquivos de processos, correspondéncias,
formularios, legislagbes e outros documentos, atendendo as solicitagdes de
documentos arquivados para disponibilizagdo as unidades internas de acordo
com normas e procedimentos estabelecidos.

Receber documentos diversos de procedéncia interna e/ou externa, fazendo a
triagem, a organizagdo e a distribuicdo as diversas unidades estruturais da
Prefeitura.

Operar equipamentos de reprodugd@o de cépias de documentos, em atendimento
as demandas internas, conforme normas especificas.

Operar equipamentos de comunicagdo, tais como mesa telefénica, fac-simile e
outros correlatos, atendendo, transferindo, cadastrando, completando chamadas
telefonicas e prestando informagdes.

Manter controle permanente dos bens patrimoniais, localizando-os,
identificando-os e/ou efetuando gravagbes, de acordo com as normas e
procedimentos internos especificos.

Executar servigos de controle de entradas e saidas de materiais, atendendo as
requisigdes das diversas unidades estruturais, realizando os registros pertinentes
em sistema especifico.

Manter controle dos combustiveis, insumos, lubrificantes e outros utilizados na
frota oficial da Prefeitura por meio de planilhas especificas, objetivando o
acompanhamento do consumo.

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

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

AL
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informactes de 6rgdos integrantes do sistema educacional.

Nas atividades de Seguranca Publica Municipal

v

Realizar atividades que envolvem os servigos de Guarda Municipal, executando
rondas, patrulhamentos e vigildncia nos imdveis e logradouros publicos
municipais e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, conforme escalas e
programagcoes estabelecidas. '

Tomar as medidas necessdrias em casos de irregularidades e ocorréncias,
registrando diariamente as situagbes verificadas em sua jornada de trabalho,
articulando-se com o superior imediato quando necessario.

Participar de atendimentos em situacbes de calamidades publicas e auxiliar nas
emergéncias do controle de trénsito no ambito do municipio.

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos locais de responsabilidade
da Prefeitura, cumprindo as determinagdes de acordo com as normas internas
estabelecidas.

Nas atividades de Conduc¢éo e Conservacéo de Veiculos

v Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos
locais determinados.

v Vistoriar periodicamente as condigBes do veiculo utilizado e providenciar reparos
de emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros,

v Identificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e
mecanicos dos veiculos da Prefeitura,

v' Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientagdes para a revalidagao dos mesmos.

v Registrar, em formulario especifico, os percursos realizados, quilometragem e

itinerarios da frota oficial.

_COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O-PROVIMENTO E EXERCICIO DAS:ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

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

O exercicio ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formacdo obrigatéria e registro no Orgdo e ou Instituicdo de Classe
competente, sendo assim a carteira de habilitagdo é obrigatéria para a conducdo de
veiculos.

Experiéncia

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

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES € COMPETENCIAS
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forma suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas
atribuicGes, bem como promover a melhoria e o aprimoramento constantes do seu
desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
movimentagdo para realizagdo de novas atividades.

COMPLEXIDADE E.RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e méedia
complexidade, que demandam pouco esforgo cognitivo para seu aprendizado, sendo
necessario: atengdo, concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos
durante sua prépria execucdio ou em atividades subseqiientes, sendo que seus
irhpactos podem comprometer os produtos em que estdo inseridos.

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

'COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado
contato com a populagdo, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao
publico e as que sdo realizadas em espagos e horarios que exigem convivio préoximo
com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

v Cuidar de sua apresentagao e higiene pessoal considerando a proximidade e
grau de relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e

v Promover a valorizagdo do individuo tratando as pessoas de maneira sdbria,
calma, com distingdo, seriedade, educagao e respeito.

Comunicacao

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

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
conteiido, @ mensagem e a linguagem.

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

v Quvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitaces e ou
orientacdes dos municipes, superiores ou pares;

v Utilizar com atengdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos
documentos e formuldrios de trabalho, para o preciso e correto registro dos
dados e informagdes.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos

)
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relativos ao trabalho que realiza, observando o cumprimento das determinagdes e
atribui¢bes definidas, executando as atividades de rotina com atengao permanente,
dispensando supervisdo e controle continuos. Deve ainda:

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

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicacdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Diregdo Defensiva sempre que em
atividades relacionadas a condug8o de veiculos e ou movimentagdo de cargas;
e

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

Produtividade e Qualidade

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

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

v Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necesséarias a
maximizagao do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

v Desenvolver as atividades que envolvem manutengdo, condugdo de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e redugdo de custos relacionados a prevencgdo de quebras e ou
falhas; e

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

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdo com seus superiores e a
adogao de atitudes e comportamentos que mantenham o bom relacionamento entre
os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-
se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de
processos ou processos de trabalho completos, necessdrios & produgdo
dos servigos municipais, e requerem conhecimento dos processos de
sua area de atividade, exigindo a aplicacdo de conhecimentos baSICOS
no seu campo de atuacdo.

Sdo atlwdades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do

/
PRLT-CITURA MUNICIPAL
Dusenvolsimenio paty todos.
PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E

superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Producido I podera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo
de Profissional Municipal de Administracdo I, sempre que exigido
para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da

Prefeitura.

COMPETENCIAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES-ANCORAS

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

@

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Manter a ordem, seguranca e condigbes de conservacgdo e higiene do local de
trabalho.

v Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdao dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a darea de atuacdo mantendo os locais limpos e
arrumados.

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

v Participar dos programas de treinamento e aperfeicopamento relacionados com
sua area de competéncia profissional.

v" Realizar o controle de qualidade dos serwgos prestados, visando melhoria do
atendimento ao publico.

Nas Atividades de Apoio a Produgao de Servi¢os Municipais

v Prestar servicos auxiliares de enfermagem, apoiando nos atendimentos médicos,
preparando o paciente para exames e consultas, aplicando medicamentos e
vacinas, coletando material bioldégico, enviando para analise de acordo com os
procedimentos estabelecidos, realizando a esterilizagdo de materiais e
instrumentos por meio de métodos e técnicas adequados, realizando os devidos
controles, mapas e registros, dentre outras atividades pertinentes.

v Realizar registros relativos a movimentagdo de entrada e saida de vacinas,
medicamentos, insumos e outros, atendendo as solicitagdes das diversas
unidades do sistema municipal de atengdo a salide, anotando os dados
pertinentes em formulario especifico.

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS 12
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Realizar os registros de atendimentos de pacientes em formulario especifico,
conforme normas e procedimentos estabelecidos.

Manter organizado e atualizado o cadastro dos usudrios da farmacia municipal,
realizando as inclusdes, alteragdes e/ou exclusdes, bem como os medicamentos
por eles utilizados, encaminhando ao setor competente para atendimento e
liberagdo.

Participar de campanhas sanitarias, de vacinagdo e outras, realizando atividades
de conscientizacdo e divulgacdo de informagbes, bem como executando os
procedimentos de atendimento a populagéo, relacionados as campanhas, quando
necessario.

Executar servigos auxiliares na realizagdo de trabalhos odontoldgicos, de acordo
com as orientacdes recebidas e em observancia as normas de higiene inerentes
a atividade.

Prestar servigos auxiliares de veterindria, preparando animais e equipamentos
para realizacdo de exames, coletando materiais e executando outras atividades
pertinentes.

Prestar servigos auxiliares de laboratério relacionados as analises clinicas,
recebendo as requisicbes e coletas realizadas, esterilizando materiais e
equipamentos, bem como entregando os resultados aos pacientes.

“Prestar servigos auxiliares de radiologia, preparando reagentes e outros
produtos quimicos, revelando e fixando os filmes e outras atividades pertinentes.

Prestar servigos auxiliares nas creches municipais, atendendo as criangas em
suas necessidades diarias, providenciando sua alimentagdo e higiene pessoal,
acompanhando-as em atividades recreativas e outras pertinentes para garantir o
seu bem-estar e desenvolvimento sadio.

Executar tarefas auxiliares de biblioteca, classificando e catalogando livros,
periddicos, informativos e outras publicagbes em sistema especifico, atendendo
ao publico em suas demandas, controlando os empréstimos e devolugbes e
mantendo organizado e atualizado o acervo municipal.

Prestar assisténcia a populagdo de acordo com os programas diversos voltados
para salde e agdo social, realizando visitas domiciliares aos pacientes de acordo
com programagdo estabelecida, prestando atendimentos simples, bem como
agendando consultas conforme as necessidades identificadas.

Executar atividades sanitdrias voltadas para o atendimento as solicitacdes e
denlncias ou em cumprimentos as rotinas estabelecidas, realizando borrifacdo
de inseticidas, detecgdo de focos de transmissores, identificagdo de presenca de
pragas urbanas em residéncias, mantendo os devidos registros de atendimentos
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sanitarios realizados, bem como orientando a comunidade quanto aos corretos
procedimentos para a garantia da saude.

v Realizar atividades de suporte a organizagao dos turnos nas escolas municipais,
observando a disciplina, a movimentagdo de alunos, o cumprimento dos horarios
de aulas e outras correlatas, visando garantir o bom andamento das atividades
escolares.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA.O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

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

O exercicio ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formacdo obrigatoria e registro no Orgdo e ou Instituicdo de Classe
competente, sendo assim a carteira de habilitagdo é obrigatoria para a condugao de
veiculos.

Experiéncia

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

.COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média
complexidade, que demandam pouco esforgo cognitivo para seu aprendizado, sendo
necessario: atengdo, concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos
durante sua prépria execugdo ou em atividades subseqilentes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que estdo inseridos.

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

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

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

v Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade e

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS 14
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

grau de relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e

v Promover a valorizagdo do individuo tratando as pessoas de maneira sobria,
calma, com distingdo, seriedade, educagado e respeito.

Comunicagao

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

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
conteddo, a mensagem e a linguagem.

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

v Ouvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagdes e ou
orientacBes dos municipes, superiores ou pares;

v Utilizar com atencdo as regras e cuidados relativos & escrita, junto aos
documentos e formularios de trabalho, para o preciso e correto registro dos
dados e informacgodes.

Disciplina

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

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

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengado e cuidado para a
melhor aplicagdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Diregdo Defensiva sempre que em
atividades relacionadas a condugdo de veiculos e ou movimentagdo de cargas;
e

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

Produtividade e Qualidade

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

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

v Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a
maximizagao do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

r n
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v Desenvolver as atividades que envolvem manutengdo, conducdo de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e redugdo de custos relacionados a prevengdo de quebras e ou
falhas; e

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

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdo com seus superiores e a
adogao de atitudes e comportamentos que mantenham o bom relacionamento entre
os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-
se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.
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PROFISSIONAL MUNICIPAL DE OPERAGAO I1 PMO II

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de
processos ou processos de trabalho completos, necessdrios a operacdo
dos servigos municipais, e requerem conhecimento dos processos de
sua area de atividade, exigindo a aplicacdo de conhecimentos baSIcos
no seu campo de atuacéo.

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Operacao
IT poderd absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de
Profissional Municipal de Operacdo I, sempre que exigido para

Pkl FEITURA MUNICIPAL
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PLANO DE CARGOS E
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manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Prefeitura.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v

Manter a ordem, seguranga e condigbes de conservacao e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdao dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagdo mantendo os locais limpos e
arrumados.

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

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com
sua area de competéncia profissional.

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

Nas Atividades de Operacao de Servigos Municipais

v

Executar servigos de pintura nas dependéncias internas e externas da Prefeitura,
limpando e preparando superficies de paredes, portdes, moveis, pisos e outras,
aplicando camadas de tinta e/ou verniz, utilizando instrumentos e materiais
apropriados.

Realizar servicos de carpintaria, confeccionando pecgas, estruturas, placas e
outros em madeira, instalando portais, portas, janelas e similares, reparando
mobilidrios, utilizando materiais e ferramentas apropriadas, de acordo com as
especificagbes determinadas.

Executar servigos de alvenaria, preparando argamassas e concreto, levantando
alicerces e bases de construgdo, realizando assentamento de tijolos, ladrilhos,
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azulejos, pedras e outros, revestindo pisos, paredes e tetos, utilizando materiais
e instrumentos especificos, garantindo a execucdo dos trabalhos de acordo com
as orientagCes recebidas.

Realizar servigos de manutengdo hidraulica, montando e instalando tubulacdes,
lougas sanitarias, caixas d’'agua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou
substituindo partes componentes, utilizando ferramentas e materiais
apropriados, garantindo o bom funcionamento dos sistemas hidraulicos.

Executar servigos de serralheria e soldagem de estruturas metdlicas, forjando e
reparando pecgas e armacodes, conforme especificagdes e orientagées recebidas,
utilizando maquinas, instrumentos e materiais apropriados.

Realizar servicos de montagem e manutencdo de sistemas elétricos, instalando
equipamentos, componentes e fiagbes, de acordo com plantas e especificagbes
técnicas, efetuando testes em instalagGes e circuitos, reparando ou substituindo
unidades e pegas danificadas.

Executar atividades de montagem, desmontagem, consertos, reparos,
substituicdes, instalagdes e outras correlatas necessarias a execucdo de suas
atividades, segundo orientagBes técnicas e utilizando maquinas e instrumentos
especificos.

Executar servicos de manutengdo elétrica e mecénica corretiva e preventiva nos
veiculos, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos eletromecénicos
da Prefeitura utilizando ferramentas especificas ou outros utensilios, reparando
e/ou substituindo pecas ou conjuntos, realizando lavagens e lubrificages,
testando e comprovando a exatiddo dos trabalhos executados.

Executar servigos auxiliares de topografia, transportando e posicionando
instrumentos e equibamentos nos locais determinados, realizando balizamentos,
referéncias de nivel e marcas de locacdo, efetuando medigGes e registros
simples, dentre outras atividades, conforme orientagdes recebidas.

Realizar atividades simples de desenho, elaborando esbogos, croquis, plantas e
outros, conforme orientacdes recebidas.

Operar magquinas pesadas, acionando os dispositivos, pedais e alavancas de
comando, conduzindo e manobrando tratores, reboques, motoniveladoras,
carregadeiras, dentre outros, garantindo a realizagdo dos trabalhos de acordo
com as orientagdes recebidas.

Operar maquinas leves, efetuando servigos de pequenos carregamentos e
transportes de materiais aos locais determinados e outras atividades
pertinentes.

Vistoriar periodicamente as condigdes das maquinas utilizadas, providenciando
reparos de emergéncia, lavagens, lubrificagdes e outros.

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPE‘WN 1 8

PAGINA 2



)

C

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

FoLnane (D)

para O O3 O?

RUBRICA

v ldentificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e
mecanicos das maquinas leves e pesadas da Prefeitura.

v Registrar os percursos, trabalhos realizados, quilometragem, consumo de
combustivel, itinerario e outras informagdes pertinentes, de acordo com normas
internas especificas.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS -ATIVIDADES

Esco_laridade e Conhecimentos Adiciqnais

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

O exercicio ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupbe formacdo obrigatéria e registro no Orgdo e ou Instituicdo de Classe
competente, sendo assim a habilitagdo é obrigatéria para a operagdo de maquinas’
leves e pesadas.

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

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média
complexidade, que demandam pouco esforco cognitivo para seu aprendizado, sendo
necessario: atengdo, concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos
durante sua propria execugdo ou em atividades subseqlientes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que estdo inseridos.

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

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

Considerando a busca de um clima de confianga nos relacionamentos, o elevado
contato com a populagdo, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao
publico e as que sdo realizadas em espagos e horarios que exigem convivio préximo
com usudrios e municipes, o ocupante do cargo deve:

v Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade e
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grau de relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e

v Promover a valorizagdo do individuo tratando as pessoas de maneira sébria,
calma, com distingdo, seriedade, educacao e respeito.

Comunicacao

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

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
conteldo, @ mensagem e a linguagem.

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

v Ouvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagGes e ou
orientagdes dos municipes, superiores ou pares;

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

Disciplina

0 'ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos
relativos ao trabalho que realiza, observando o cumprimento das determinagdes e
atribuicbes definidas, executando as atividades de rotina com atengdo permanente,
dispensando supervisé@o e controle continuos. Deve ainda:

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

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicacdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Diregdo Defensiva sempre que em
atividades relacionadas & conducdo de veiculos e ou movimentagdo de cargas;
e, '

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

Produtividade e Qualidade

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

v Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato,
aplicando rigorosamente os métodos e técnicas de trabalho;
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v Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias a
maximizagdo do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

v Desenvolver as atividades que envolvem manutengado, condugdo de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e reducgdo de custos relacionados a prevengdo de quebras e ou
falhas; e,

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

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdo com seus superiores e a
adogdo de atitudes e comportamentos que mantenham o bom relacionamento entre
os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-
se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

P
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de processos completos de trabalho, necessarias a
administracdo dos servicos municipais. A adequada agédo do ocupante
requer conhecimentos  profissionais  especificos, diretamente
relacionados aos processos de trabalho em que estd envolvido,
requerendo a compreensdo do funcionamento dos sistemas da
Prefejtura.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que
desenvolve, sendo executadas em observancia as normas especificas,
orientacbes técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranca de seu
grupo de trabalho, exigindo também a programagdo de servigos e de
equipes, elaboracdo e acompanhamento de cronogramas e outras

&y
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atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas

estabelecidas para sua area de atuagéo.

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Administracdo III poderd absorver o exercicio de atividades tipicas
dos cargos de Profissional Municipal de Administracdo II sempre
que exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas
da Prefeitura

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantdo,
apresentagGes, planilhas, avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatorios e
outros documentos, utilizando equipamentos de processamento eletrénico de
dados, com a aplicagdo de “softwares” especificos, conforme demandas dos
respectivos processos de trabalho.

v Conferir a partir de originais, os servigos processados,
corrigindo as divergéncias encontradas.

assinalando e/ou

v Coletar, reunir, tabular e analisar as informagdes necessarias a tomada de
decisbes dos niveis superiores.

v Redigir correspondéncias, minutas de relatorios, pareceres e outros relacionados
a area de atuacdo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicacdo
interna e externa.

v Receber e verificar o conteido de processos e documentos relativos a area de
atuagdo, emitindo despachos padronizados de acordo com a orientagdo do
superior imediato e providenciando sua distribuigao.

—— A
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Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas,
emitindo pedidos e/ou solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade e
encaminhando ao superior imediato para autorizagao.

Utilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet,
telefone e outros, necessarios ao fluxo de informagdo da sua area de atuac8o de
acordo com normas internas especificas.

Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagdes sobre
as operagdes realizadas na sua area de atuagdo, procurando manter a
uniformidade de atendimento e compatiblizacdo das atividades.

Manter permanente atualizagdo da legislacdo, das politicas, das diretrizes, das
normas, dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e
organizacionais que interagem e/ou influenciam nas atividades da area de
atuacao.

Auxiliar na analise das solicitagbes dos servigos, conferindo a exatiddo da
documentagao a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto as unidades administrativas competentes.

Participar da preparacdo de programas de visitantes a Prefeitura, tomando as
medidas necessarias para recepcdo de estudantes, comitivas, autoridades,
personalidades e outros.

.Participar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Prefeitura.

Utilizar equipamento de processamento eletronico de dados, conforme
demandas dos respectivos processos e sistemas, com aplicacdo de softwares
especificos ou generalistas.

Realizar inspegdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitacao profissional.

Manter a ordem, seguranga e condigdes de conservacao e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

Realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao publico.

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, seminarios
e palestras, em assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS
PAGINA 2

23




LHA N.° f() <
"Qe050]

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

de competéncia profissional.
Nas Atividades de Suporte Administrativo

v Realizar atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos,
preparando e/ou atualizando o cadastro de fornecedores; recebendo solicitagGes
de compras, realizando coleta de pregos; participando na preparagao,
instrumentalizacdo e operacionalizagdo de processos licitatérios; registrando a
solicitacdo de empenho em sistema especifico; confirmando a efetuagdo da
entrega para pagamento ao fornecedor; preparando minutas de contratos de
fornecimento de bens, servigos e obras.

v Executar atividades que envolvem controle de estoque, codificagdo, conferéncia,
inspecdo, armazenamento, atendimento as requisicdes de materiais, maquinas e
equipamentos, separando-os de acordo com as solicitagdes de cada unidade,
registrando entradas e saidas de materiais, controlando os niveis de consumo,
participando da apuracdo de estoque fisico para preparagdo de inventarios
periddicos e emitindo requisigdes de compras para reposicdo de estoque,

v Executar atividades que envolvem o controle dos bens patrimoniais,
regularizando, incorporando, cadastrando, codificando, transferindo,
participando de procedimentos relativos a doagdes e realizacdo de leilGes,
preparando termos de responsabilidade, registrando os dados em sistema
especifico, emitindo relatdrios periddicos e inventario anual, de acordo com as
normas e procedimentos internos.

v Realizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecdo de
servidores e estagidrios por meio de concursos pulblicos e/ou contratacdes
temporarias, providenciando as contratages por meio da realizagdo de
cadastros, contratos e demais documentagbes necessarias a efetivagdo da
admisséo.

v Realizar atividades que envolvem os expedientes relativos as demissdes,
afastamentos, aposentadorias e correlatos, providenciando os atos e
documentagfes necessérias, exigidos por normas- internas e legislagdo
especifica.

v Executar atividades que envolvem a elaboragdo da folha de pagamento,
apurando fregiéncias, controlando as concessfes de direitos, vantagens e
beneficios, calculando e emitindo as guias de encargos sociais correspondentes,
emitindo os relatérios e documentos respectivos e encaminhando as &reas
competentes para providéncias de pagamento;

v Realizar atividades que envolvem a elaboracdo de escalas de revezamento;
aquisicdo e controle da distribuigdo de vale transporte e vale refeigdo;
elaboragdo e emissdo de guias e relatorios periodicos obrigatdrios; atualizagéo e
organizagdo dos histéricos funcionais; acompanhamento dos processos
trabalhistas em andamento, buscando permanente atualizagdo em relacdo a

L
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legislacdo trabalhista.

Participar dos levantamentos de necessidades de treinamento, providenciando
0os expedientes necessarios & realizacdo de inscrigdes, contactando as
instituigdes, informando aos participantes, organizando os espacos fisicos,
preparando os materiais necessarios e todos os documentos referentes ao
controle da freqliéncia e certificagdo dos participantes em caso de treinamentos
internos, bem como realizando outras atividades pertinentes.

Realizar registros decorrentes da atualizagdo do Plano de Cargos e Salarios e do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, fazendo alterag®es, acompanhamentos e
outros correlatos, de acordo com as orientacdes recebidas e com as normas e
legislacbes especificas.

Fornecer documentos e informagdes de acordo com as demandas de servidores
ativos, inativos e contribuintes, realizando apuragdes, levantamentos e
pesquisas nos arquivos, registrando as buscas realizadas, encaminhando a
documentagdo solicitada ao setor competente para emissdo das declaragoes,
certiddes e/ou atendimento a outras solicitagOes.

Realizar atividades que envolvem a manutengdo corretiva e preventiva dos
veiculos da frota municipal, analisando os servigos a serem realizados, efetuando
levantamentos para cotacdo de precos de servigos, indicando a melhor oferta e
solicitando ao setor competente o pedido de pegas, materiais e/ou servicos,
acompanhando e atestando os trabalhos executados.

Controlar o abastecimento dos veiculos da frota municipal por meio do registro
dos dados em sistema especifico, verificando a cota de combustivel do veiculo
para autorizagdo ou ndo do seu abastecimento, acompanhando o consumo diario
de cada veiculo em planilha especifica, mantendo o controle do estoque de dleo
diesel, acompanhando o valor unitario do combustivel, solicitando ao setor
competente a complementagdo de empenhos caso haja alteragbes de precos.

Manter controle da frota oficial da Prefeitura, no que concerne a agenda de
utilizagdo dos veiculos, recebendo as solicitagbes das diversas unidades
estruturais, realizando a programacao de acordo com as demandas.

Manter controle permanente dos convénios e contratos firmados para execucdo
de obras e servigos, acompanhando prazos de vencimento, encaminhando aos
setores competentes para andlises de renovagdes, aditivos, encerramentos,
dentre outras medidas, organizando toda a documentagdo relativa a prestagdo
de contras provenientes da execugdo dos trabalhos e disponibilizando as
informagdes relacionadas aos desembolsos aos 6rgdos de controle interno e
externo.
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v Realizar atividades de protocolo em geral, recebendo, montando, capeando e
distribuindo os processos e demais documentos, controlando sua tramitagdo, em
observancia as normas e procedimentos estabelecidos.

v Realizar servicos de suporte a operagdo da seguranga puUblica municipal,
atendendo as solicitagbes de servigos da Guarda Municipal, elaborando as
escalas e cronogramas de trabalho para atendimento as rotinas e a eventos
especiais, definindo as equipes envolvidas, levantando e suprindo necessidades
de materiais para os trabalhos, mantendo controle da freqliéncia dos
profissionais.

v Executar atividades relacionadas a locagdo de imdveis para utilizacdo das
diversas secretarias municipais, recebendo as solicitagdes, definindo a forma de
contratacdo de acordo com os valores envolvidos, encaminhando ao setor
competente para aprovagdo, providenciando a publicagdo oficial apds o
deferimento do processo.

v Realizar atividades que envolvem o controle, organizag@o e atualizagdo de toda
a documentagdo municipal, recebendo, analisando, identificando conteldo, tipo,
periodo, prazos de arquivamento, expurgos e outros pertinentes, arquivando,
atualizando, preenchendo, cadastrando e registrando os dados em formularios e
sistemas especificos, disponibilizando ao publico documentos diversos de acordo
com as demandas, controlando os empréstimos, observando as normas e
procedimentos estabelecidos.

v" Realizar atividades de controle e acompanhamento das secretarias das escolas

municipais, mantendo contato com érgaos e instituigdes de educagdo, conferindo

e analisando os historicos escolares emitidos, acompanhando as movimentagdes
~de alunos, bem como realizando outras pertinentes. '

v Realizar atividades de suporte ao controle do transporte escolar estadual e
municipal, recebendo a relagdo dos alunos usuarios, selecionando-os por local de
embarque, participando da elaboragao dos roteiros de acordo com as origens, da
efetuacdo de calculos para definicdo de tipos e quantidades de veiculos
necessarios, dentre outras pertinentes.

v Realizar atividades que envolvem a preparagdo do calendario anual das
atividades do complexo esportivo, realizando reunides com as partes -
interessadas, elaborando planilh'as de custos para cada evento, organizando,
definindo e orientando as equipes envolvidas na realizagdo nos eventos,
preparando convites, providenciando a divulgagdo, bem como controlando a
conservacdo e manutencao do complexo esportivo.

v Desenvolver atividades relacionadas a administragdo do cemitério municipal,
atendendo ao publico em suas necessidades, definindo a abertura ou reabertura
de covas, orientando sobre os locais de sepultamento, emitindo a documentagdo
pertinente ao 6bito, encaminhando ao setor competente para montagem de

processo, recebendo e arquivando as documentagdes. /7 q )
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Realizar atividades de atendimento ao publico, registrando em formuldrio
especifico as criticas, reclamacgoes, sugestdes, agradecimentos, dentre outros,
encaminhando as unidades administrativas para conhecimento e providéncias.

Manter controle das contas telefénicas no ambito da Prefeitura, recebendo,
separando por unidade estrutural, preparando tabelas com registros especificos
dos consumos, preparando requerimento para pagamento das contas,
encaminhando ao setor competente para quitagdo.

Executar atividades que envolvem a supervisdo, conferéncia e controle da
merenda escolar, garantindo a qualidade dos produtos e realizando sua
distribuigdo de acordo com as necessidades de cada unidade escolar.

Nas Atividades de Suporte Financeiro

v

Providenciar os empenhos das despesas realizadas no ambito da Prefeitura,
verificando a disponibilidade de recursos, classificando de acordo com o
elemento correspondente, mantendo controle dos saldos das dotagbes
orcamentarias, fazendo as devidas dedugbes em sistema especifico, informando
ao responsavel as necessidades de complementagdes orgamentarias quando for
0 caso.

Realizar atividades de controle das receitas e despesas, recebendo os avisos de
créditos das instituicbes financeiras, realizando as respectivas baixas,
classificando e langando os dados em sistema especifico, emitindo relatérios
necessarios ao acompanhamento do fluxo de caixa, saldos parciais, projecGes de
despesas e receitas, dentre outros.

Efetuar os pagamentos, recebendo os processos relativos as despesas a serem
quitadas, verificando a sua exatiddo, emitindo cheques e coletando as
assinaturas autorizadas, efetuando depdsitos bancarios, anexando a
documentagdo comprobatoria ao processo, efetuando a respectiva baixa e
registros necessarios em sistemas especificos.

Atender ao contribuinte, prestando informacbes para cadastramento de
empresas comercias, prestadoras de servigos, indlstrias, auténomos, registro,
revisio e desmembramento de imdveis e areas, recebendo e conferindo a
documentacdo, realizando diligéncias em casos de imoveis, efetuando os
cadastros, lancando os dados pertinentes em sistema especifico, gerando
valores de impostos, emitindo os documentos de arrecadagdo correspondentes
de acordo com o tributo devido.

Realizar atividades de revisdo cadastral de imoéveis, identificando areas a serem
cadastradas, fazendo inspegdes para atualizagoes, registrando as alteragGes em
boletim préprio, lancando os dados em sistema especifico, gerando o valor de
imposto devido.
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Receber e encaminhar processos administrativos e tributarios, inscrevendo em
divida ativa, providenciando a notificagdo aos devedores, atendendo aos
contribuintes, consultando e pesquisando débitos, realizando calculos de
atualizagdo dos valores fiscais devidos, cobrando taxas e multas, fazendo
parcelamentos, encaminhando pedidos de ressarcimento para andlise, emitindo
guias de pagamentos especificas, consultando as quitagbes realizadas, emitindo
termos e certidbes, participando da formalizagdo de processos para cobranca
judicial quando for o caso, efetuando os registros pertinentes em observancia a
legislagdo vigente e as normas e procedimentos estabelecidos.

Nas Atividades de Cidadania e A¢do Social

s

Atender a populagdo nas demandas que envolvem o0s programas sociais no
ambito municipal, estadual e federal, identificando as suas necessidades,
orientando quanto a documentagdo e requisitos necessarios, realizando os
cadastros de acordo com o beneficio a ser concedido, encaminhando ao setor
competente para analise de liberagdo, informando aos interessados sobre a sua
inclusdo no programa, preenchendo formularios, registrando as informagodes de
controle provenientes da execucdo dos programas e outros documentos
pertinentes em atendimento as normas e exigéncias legais.

Executar atividades relacionadas a realizagdo de cursos basicos para
atendimento a populagdo no incentivo ao trabalho, a geragédo de renda e outros
programas, participando juntamente com o superior imediato da definigdo dos
requisitos, cronogramas, turmas e materiais didaticos necessarios, contatando
entidades e profissionais capacitados e encaminhando para o processo seletivo e
contratagdo, preparando todos os documentos referentes ao controle da
freqiiéncia e certificagdo dos participantes.

Executar atividades que envolvem a defesa civil municipal, notificando o setor
competente a respeito das situagBes de risco, realizando a verificagdo das areas
para constatacdo da existéncia de riscos, fazendo visitas in loco e mobilizando as
areas competentes para viabilizar as medidas cabiveis.

Nas Atividades de Desenvolvimento Agropecuario, Urbano e Sécio Econémico

v

Atender as solicitagdes das Associagdes de Produtores Rurais com relacdo as
necessidades de utilizagdo das maquinas da patrulha agricola mecanizada,
realizando a programacao dos trabalhos para viabilizar o atendimento as
demandas, lancando em formulario especifico, informacdes relativas as
maquinas e servigos utilizados e emitindo a documentagdo necessaria para
pagamento dos trabalhos prestados.

Prestar atendimento aos contribuintes da &rea rural nas demandas que
envolvem a regularizagdo de imoveis junto aos 6rgdos competentes, fornecendo
informagdes e orientagdes gerais, apurando os respectivos impostos devidos,
entregando os certificados de cadastro de imével rural apds a sua regularizacdo,
bem como receber a documentagdo necessaria para a confeccdo de blocos de
produtores rurais, solicitagdes de certiddes de regularidade fiscal, aposentadoria,

dentre outros. M
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Organizar junto as comunidades as oficinas para constituigdo de cooperativas,
definindo cronogramas, reservando os espacos para desenvolvimento das
oficinas, auxiliando na selecdo e orientagdo dos grupos indicados para dar
andamento aos trabalhos, bem como acompanhando o funcionamento da
cooperativa apds sua constituicdo.

Prestar atendimento aos cidadaos, recebendo brocessos de solicitagbes,
encaminhando para analises, pareceres e estudos para avaliacdo do seu possivel
impacto urbano e/ou para liberagdo da autorizagdo de funcionamento, realizando
os devidos registros de movimentagéo‘ dos processos, fornecendo informagdes
acerca da situacado das solicitagbes, documentos e outros, emitindo pareceres,
enviando ao setor competente para a emissdo de alvards de funcionamento,
dando ciéncia aos requerentes.

Participar de pesquisas de campo que envolvem a avaliagdo das expectativas e
da satisfacdo da comunidade com relagdo aos projetos de revitalizagdo urbana,
realizando levantamentos de informagdes, registrando em formularios
especificos e tratando os dados para andlises de acordo com orientagdes
recebidas.

Fornecer suporte ao comércio, inddstria e outros o6rgdos em datas
comemorativas, participando de campanhas, promovendo a articulagao entre as
empresas e instituigdes envolvidas, providenciando as agdes para viabilizar a
infra-estrutura necessaria.

Levantar os eventos festivos do municipio para subsidiar a elaboracdo de
projetos na area de atrativos e segmentos turisticos, preparando o calendario
anual das atividades, encaminhando as informagGes aos Orgdos externos
voltados para a d&rea turistica objetivando sua divulgagdo e apoiando na
coordenacdo e logistica dos eventos.

Fornecer o suporte necessario aos projetos de abertura de linhas de crédito
especiais aos municipes, atendendo ao publico interessado, identificando suas
demandas e interesses, fornecendo as informacgles acerca da documentacdo
exigida, recebendo e conferindo os documentos, montando os processos e
encaminhando ao 6rgdo competente para analise.

Nas Atividades de Suporte a Area de Saide

v

Prestar atendimento aos usudrios das diversas unidades de saide municipal,
agendando exames, consultas meédicas e odontoldgicas, tratamentos e/ou
procedimentos de enfermagem, informando os horarios, cadastrando pacientes
para atendimentos gerais e em programas especiais de atencdo a salde, por
meio de sistema especifico, encaminhando as fichas cadastrais as &reas
competentes, preparando os prontudrios, fornecendo as informagbes e
orientacdes especificas para a realizagdo de exames, quando necessario.

el
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Manter controle dos atendimentos realizados a populagdo e demais informagdes
que envolvem o0s programas de saulde instituidos pelos 6rgdos governamentais,
preparando boletins, mapas, estatisticas, relatérios de execugéo fisico-financeira
e outros dados gerenciais, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos, em atendimento as exigéncias determinadas em cada programa.

Realizar atividades que envolvem o cadastro de estabelecimentos e
credenciamento de profissionais autbnomos para prestagdo de servigos do
sistema de salde do municipio, prestando as informagles necessarias aos
interessados referentes aos documentos e requisitos exigidos, encaminhando as
solicitagbes a drea competente para andlise e avaliagdo, realizando o
cadastramento e ou credenciamento pertinente em sistema especifico, apds o
deferimento da solicitacdo, mantendo atualizados os dados cadastrais.

Manter controle sobre os processos de requerimentos de cadastramentos
médicos, para prestar de servigos a pacientes das instituicdes hospitalares do
municipio, encaminhando ao setor competente para analise e aprovagao.

Realizar atividades que envolvem o controle das zoonozes, registrando as
ocorréncias em formulario especifico e encaminhando aos responsaveis para as
providéncias cabiveis.

Executar atividades que envolvem o suporte ao laboratério de analises clinicas,
requisitando e suprindo toda a necessidade de materiais, mantendo controle de
todos os exames realizados, dentre outras. '

Realizar atividades que envolvem a farmacia basica do municipio, recebendo e
armazenando os medicamentos, cadastrando os usuarios, registrando os
atendimentos efetuados, mantendo controle dos medicamentos psicotréopicos em
formularios especificos, preparando e enviando aocs drgdos internos e externos
os balangos dos medicamentos fornecidos, de acordo com as exigéncias.

Executar atividades do aimoxarifado da salde, recebendo pedidos de compra de
insumos e medicamentos, avaliando as necessidades de aquisicdo, contactando
fornecedores para emissdo de orgamentos, preparando os mapas para
verificagdo dos pregos fornecidos, conferindo os materiais recebidos com as
especificacbes do pedido, realizando o correto armazenamento, langando
entradas e saidas em sistema especifico, providenciando a distribuicdo as
unidades solicitantes conforme pedidos, preparando inventarios, balangos,
mapas e projecdes de consumo.

Cadastrar estabelecimentos em geral de acordo com as orientacfes recebidas,
para subsidiar as agbes relativas a vigilancia sanitaria, bem como realizar .
atendimentos a populagdo acerca de reclamagdes, denlncias e sugestdes,
encaminhando aos setores competentes para as providéncias.

Receber denuncias sobre possiveis casos de doengas infecto-contagiosas,
encaminhando aos setores competentes para a tomada de providéncias relativas

a vigildncia epidemioldgica do municipio. (7 ; )
\
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Realizar atividades de suporte a assisténcia psico-social, recepcionando os
usuarios, efetuando os registros pertinentes aos atendimentos realizados,
produzindo relatérios, prestagbes de contas e outros documentos, de acordo
com as normas estabelecidas, controlando as entradas e saidas de
medicamentos, insumos e outros da unidade.

Realizar atividades que envolvem os recursos humanos da &rea de saude do
municipio, recebendo e conferindo a documentagdo dos profissionais a serem
contratados, mantendo controle de freqliiéncia das equipes e informando as
instituigbes que possuem servidores a disposicdo do municipio, levantando
necessidades de aquisicdo de vale-transporte, solicitando a compra e realizando
a distribuicdo, mantendo controle da programacgdo de férias e outras atividades
pertinentes,

Preparar as contratacdes de agentes de salde envolvidos em programas
especiais dos o6rgdos governamentais, atendendo os candidatos selecionados,
informando a documentagdo necessaria, recebendo e conferindo os documentos
e encaminhando as instituigbes indicadas para contratagao.

Realizar atividades que envolvem o faturamento da produgdo dos servigos
prestados por estabelecimentos e profissionais da area de salide, separando,
classificando e codificando os medicamentos, materiais descartaveis, cirurgias,
exames e outros, baseando-se em tabelas de cddigos especificos.

Nas Atividades de Transporte Coletivo e Trdnsito Municipal

v

Realizar atividades que envolvem o transporte coletivo municipal, cadastrando
as empresas prestadoras de servico e respectivas linhas, realizando pesquisas
de campo para subsidiar as andlises de criagdo, programagdo, reprogramagao e
alteracbes de linhas, modificacbes de itinerarios, criagbes de pontos de dnibus e
outras atividades proprias do sistema de transporte municipal, em observéncia
as disposicoes legais, normas e regulamentos.

Atender a populagdo nas demandas por realizagdo de eventos em vias publicas,
recebendo os requerimentos, encaminhando-os para analise, informando ao
solicitante o parecer emitido, auxiliando nas agGes necessdrias quando da
autorizagdo para realizagao dos eventos.

Realizar atividades que envolvem o atendimento as solicitagdes e sugestdes dos
municipes com relagdo as sinalizagbes horizontais e verticais do sistema de
transito do municipio, encaminhando os pedidos para analise, programando e
controlando a realizagao dos servigos.

Prestar atendimento aos portadores de deficiéncia envolvendo as autorizacoes
de passe livre, conforme legislagdo vigente, recebendo os requerimentos e
documentos exigidos para realizacdo dos exames periciais, confeccionando as
carteirinhas de acordo com as autorizagdes emitidas, cadastrando os

beneficiarios em sistema proprio. gy j\
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

Nas Atividades de Obras e Infra-Estrutura

v Atender ao publico interno e externo nos assuntos que envolvem a execugdo de
obras, recebendo as solicitagSes de expedicdo de alvaras de licengas, certidbes
detalhadas, habite-se, desmembramentos, dentre outros, encaminhando o
processo para analise do responsavel técnico, emitindo os documentos deferidos
de acordo com as demandas, bem como efetuando os cadastros e atualizagtes
imobiliarias da obra em sistema especifico.

v Realizar atividades que envolvem a iluminagdo publica, recebendo e analisando
as requisigdes, fazendo visitas in loco para constatacdo das necessidades,
solicitando @ empresa competente o respectivo orgamento e projeto, realizando
a analise necessaria, acompanhando a execugao dos trabalhos, e encaminhando
0 processo correspondente para liquidagao.

Nas Atividades de Educac¢ao, Cultura, Esporte e Lazer

v Cadastrar artesdos, musicos, artistas, culinaristas e outros profissionais em
projetos culturais do municipio, orientando quanto a elaboragdo e registro de
estatutos para criacdo de associagbes, quanto a eleicdo de diretoria,
cadastrando as associacGes criadas e fornecendo a infra-estrutura de apoio a
divulgagdo e consecugdo dos projetos.

v Fornecer o suporte necessario a realizacdo de eventos culturais particulares e de
comunidades, recebendo os requerimentos e encaminhando aos responsaveis
para analise, realizando agendamentos para atuacdo de pessoal de apoio,
acompanhando a montagem da estrutura, realizando visitas aos eventos para
incentivar e fortalecer o intercambio cultural, certificando-se da ordem e
devolugdo do material utilizado.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO .E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, requerendo
conhecimentos adicionais especificos relacionados a drea de atuagdo.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formac&o obrigatdria e registro no Orgdo Regulador.

Experiéncia

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

movimentacgdo para realizacdo de novas atividades.
s W

A
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COMPLEXIDADE E:RESPONSABILIDADES: ./ . I, .«

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média
complexidade, com variagbes que demandam iniciativa para a solugdo de problemas,
exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado além de elevada atencdo,
concentragdo e atendimento a normas e procedimentos para sua realizagdo.0Os erros
decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgdo durante sua execugdo ou
nas atividades subseqlientes a sua realizagdo, sendo que seus impactos podem
comprometer os produtos e ou servigos além de causar prejuizos administrativo-
financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces
previstas para o cargo tém significativa influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulagdo junto a comunidade,
empresas, fornecedores, clientes e municipes.

'COMPETENCIAS PARA: O.DESENVOLVIMENTO.PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

Considerando que o clima confianga no de trabalho e o0 bom relacionamento humano
sdao resultantes dos esforgos de todos, que o comportamento de uma equipe é
resultado do comportamento de seus componentes e, observando o elevado niumero
de atividades junto a outras instituicdes e fornecedores ou de atendimento e
interface com o publico, o ocupante do cargo deve:

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

~ publico;

v Promover sempre a valorizagdo do individuo, tratando as pessoas de maneira
formal, calma, com distingdo, seriedade, educagdo e respeito; e

v Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios pautando
sua acdo didria e relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e
transparéncia.

Comunicagao

As atividades do cargo envolvem atendimento aos profissionais da instituigdo,
instituicdes externas, empresas, fornecedores, municipes e/ou orientacdo de
equipes, exigindo o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a
comunicagdo. Assim a boa realizagdo do trabalho pressupde que o ocupante do
cargo procure:

v Desenvolver a escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em
especial nas atividades de atendimento & populagéo;

-
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v Utilizar a empatia, a observagdo e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas do interlocutor;

v Quvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagdes e ou
orientagdes dos municipes, superiores ou pares;

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
contelido, &8 mensagem e a linguagem; e '

v Utilizar com atengdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos
documentos, relatérios e formuldrios de trabalho, para o atendimento preciso e
correto registro dos fatos, dados e informagdes.

Disciplina

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

Deve ainda:

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

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

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencgdo e cuidado para a
melhor aplicagdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Atender as prioridades de servigos, considerando a importdncia da articulacdo
entre as atividades, para gest@o de recursos e prazos estabelecidos; e

v' Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informagdes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades,
considerando a methor aplicagao dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os produtos e servigos. Para isto € importante:

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

v Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagdo do esforgo

produtivo e resultados com permanente e efetiva administragao do tempo;
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v Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho
que propiciem agilidade e a qualidade na realizagdo das tarefas;

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

v Participar nas atividades que visem a melhoria de dualidade no trabalho e a
busca de solugdo de problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento a partir da intengd@o de construir um clima positivo e orientado para
a valorizagdo das pessoas e da instituicdo. Quando em atividades de orientagdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relacBes. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisBes considerando a observéncia e respeito as “normas técnicas” e ao
“rigor técnico”, em especial nas atividades que envolvam uso de recursos frageis e
OuU escassos, ou que envolvam a movimentagdo de pessoas.
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CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE OPERACAO III PMO III

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de processos completos de trabalho, necessarias a
operagdo dos servigos municipais. A adequada agdo do ocupante
requer conhecimentos profissionais  especificos, diretamente
relacionados aos processos de trabalho em que esta envolvido,
requerendo a compreensdo do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que

desenvolve, sendo executadas em observéancia as normas especificas, S A
orientagbes técnicas e funcionais f,astabe/eCIdas peia lideranca de seu PLANO DE CARGOS E
grupo de trabalho, exigindo também a programacgdo de servigos e de VENCIMENTOS POR
S equipes, elaboracdo e acompanhamento de cronogramas e outras EABILég’é‘NDCES:
.. . oMP IA
LJ atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas

estabelecidas para sua drea de atuagdo.

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Operacdo III deverd absorver o exercicio de atividades tipicas do
cargo de Profissional Municipal de Operacao II, sempre que exigido
para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

A

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

DESCRICAO - DAS ATIVIDADES ANCORAS .-

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Coletar, reunir, tabular e analisar as informages necessarias a tomada de
decisdes dos niveis superiores.

‘Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas,
emitindo pedidos e/ou solicitagdes de compras, especificando tipo, quantidade e
encaminhando ao superior imediato para autorizagao.

v Utilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet,
telefone e outros, necessarios ao fluxo de informagéo da sua area de atuacgdo de
acordo com normas internas especificas.

v Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagdes sobre
as operagbes realizadas na sua drea de atuagdo, procurando manter a
uniformidade de atendimento e compatiblizacdo das atividades.

v Manter permanente atualizagdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das
normas, dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e
organizacionais que interagem e/ou influenciam nas atividades da area de

atuacao. }
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v Auxiliar na analise das solicitacbes dos servigos, conferindo a exatiddo da
documentacdo a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto as unidades administrativas competentes.

v Realizar inspecdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitagao profissional.

v Manter a ordem, seguranca e condicdes de conservagao e higiene do local de
trabalho.

v Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

v Realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao publico.

v Participar dos programas de treinamento e aperfeigopamento, cursos, seminarios
e palestras, em assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional.

Nas Atividades de Operacédo de Servigos Municipais

v Orientar, acompanhar e/ou executar as atividades relativas a realizagdo de obras
e servicos no ambito da Prefeitura, analisando e interpretando os projetos a
serem desenvolvidos, distribuindo as tarefas, elaborando escalas de revezamento
de acordo com a programacdo estabelecida, disponibilizando o material
necessario, acompanhando a produtividade das equipes, conforme normas e
procedimentos estabelecidos, assegurando o bom andamento dos trabalhos e a
qualidade dos servigos realizados.

v Acompanhar o desenvolvimento das obras e servigos, zelando pelo cumprimento
do cronograma estabelecido, prestando informagdes e recebendo orientagdes dos
niveis hierarquicos superiores para garantir o desenvolvimento dos trabalhos de
acordo com os planos e especificagbes técnicas.

v Controlar, orientar e ou executar os servigos de pintura, carpintaria, alvenaria,
serralheria, soldagem, mecéanica, elétrica, hidraulica e outros, bem como as
atividades de manuteng@o corretiva e preventiva em instalagbes, maquinas,
equipamentos e instrumentos nas dependéncias da Prefeitura, preparando a
programagao dos servigos a serem executados por equipe prépria ou de terceiros.

v Realizar atividades que envolvem a organizacdo da distribuicdo e transporte de
maquinas e equipamentos da patrulha agricola mecanizada, conforme
programacdo estabelecida para atendimento aos produtores, mantendo os

devidos controles. /_ 2 ) |
N—
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COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO.E EXERCICIO.DAS ATIVIDADES.

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, requerendo
conhecimentos adicionais especificos relacionados a area de atuagao.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formacdo obrigatéria e registro no Orgdo Regulador.

Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de
forma suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas
atribuicGes, bem como promover a melhoria e o aprimoramento constantes do seu

desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
movimentagdo para realizago de novas atividades.

COMPLEXIDADE:E RESPONSABILIDADES . °

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média
complexidade, com variagdes que demandam iniciativa para a solugdo de problemas,
exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado além de elevada atencdo,
concentragdo e atendimento a normas e procedimentos para sua realizagdo.Os erros
decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgdo durante sua execucdo ou
nas atividades subseqlientes a sua realizagdo, sendo que seus impactos podem
comprometer os produtos e ou servigos além de causar prejuizos administrativo-
financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces
previstas para o cargo tém significativa influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulagdo junto a comunidade,
empresas, fornecedores, clientes e municipes.

COMPETENCIAS PARA O .DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL = = -

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

Relacionamento Humano

Considerando que o clima confianga no de trabalho e 0 bom relacionamento humano
sao resultantes dos esforgos de todos, que o comportamente de uma equipe é
resultado do comportamento de seus componentes e, observando o elevado nimero
de atividades junto a outras instituigdbes e fornecedores ou de atendimento e
interface com o publico, o ocupante do cargo deve:

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

v Promover sempre a valorizagdo do individuo, tratando as pessoas de maneira
formal, calma, com distingéo, seriedade, educacéo e respeito; e

v Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios pautando
sua agao diaria e relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e

transparéncia. W)\’

T

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES £ COMPETENCIAS 38
PAGINA 3




N

®

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

Fouians (DS72_
DATA @

RUBRicA &Q{
\

Comunicacao

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

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

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

v Quvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitacBes e ou
orientactes dos municipes, superiores ou pares;

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengao ao
contelido, @ mensagem e a linguagem; e

v Utilizar com atencdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos
documentos, relatorios e formularios de trabalho, para o atendimento preciso e
correto registro dos fatos, dados e informacg0es.

Disciplina

O ocupante do cargo deve cumprir e orientar o0 cumprimento das normas relativas
ao trabalho observando as determinagdes e atribuicbes definidas, executando as
atividades de modo atento e orientado para a conquista dos padrdes de qualidade e
atendimento aos prazos.

Deve ainda:

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

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

v Aplicar e promover a aplicagdo das normas e técnicas de segurancga relativas ao
“trabalho e equipamentos que utiliza, buscando evitar acidentes e riscos,
utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de
segurancga;

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicagdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Atender as prioridades de servigos, considerando a importdncia da articulagdo
entre as atividades, para gest@o de recursos e prazos estabelecidos; e

v Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informagdes de dados confidenciais.
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Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades,
considerando a melhor aplicagao dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os produtos e servigos. Para isto € importante:

v Pesquisar e promover a ado¢do de novas praticas, técnicas e ferramentas
buscando maior agilidade com reducgdo de custos e ganhos nas relagdes custo x
beneficio, além da maior efetividade na alocagdo dos recursos;

v Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizacao do esforgo
produtivo e resultados com permanente e efetiva administrag&o do tempo;

v Aplicar e orientar a aplicacdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho
que propiciem agilidade e a qualidade na realizagdo das tarefas;

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

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

Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento a partir da intengdo de construir um clima positivo e orientado para
a valorizacdo das pessoas e da instituicdo. Quando em atividades de orientagdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relacdes. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisBes considerando a observéncia e respeito as “normas técnicas” e ao
“rigor técnico”, em especial nas atividades que envolvam uso de recursos frageis e
ouU escassos, ou que envolvam a movimentagdo de pessoas.
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Ao ocupante do cargo s3o atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de processos completos de trabalho, necessarias a
administracdo e/ou produgdo dos servigos municipais. A adequada
acdo do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos,
diretamente relacionados aos processos de trabalho em que estd
envolvido, requerendo a compreenséo do funcionamento dos sistemas
da Prefeitura.

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

PREYLIE URA MUNICIPAL

Desenvolvimento poia todos.
PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Producgao II devera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo
de Profissional Municipal de Producdo I, sempre que exigido para
manter a continuidade do funcionamento dos sistermnas da Prefeitura.

DESCRICAO DAS-ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v

Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantdo,
apresentagdes, planilhas, avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatorios e
outros documentos, utilizando equipamentos de processamento eletrdnico de
dados, com a aplicagdo de “softwares” especificos, conforme demandas dos
respectivos processos de trabalho.

Conferir a partir de originais, os servigos processados, assinalando e/ou
corrigindo as divergéncias encontradas.

Coletar, reunir, tabular e analisar as informacdes necessarias a tomada de
decisBes dos niveis superiores.

Redigir correspondéncias, minutas de relatdrios, pareceres e outros relacionados
a area de atuagdo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagio
interna e externa.

Receber e verificar o contetdo de processos e documentos relativos a area de
atuacdo, emitindo despachos padronizados de acordo com a orientagdo do
superior imediato e providenciando sua distribuigao.

e
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Requisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas,
emitindo pedidos e/ou solicitagdes de compras, especificando tipo, quantidade e
encaminhando ao superior imediato para autorizagdo.

Utilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet,
telefone e outros, necessarios ao fluxo de informagdo da sua area de atuagdo de
acordo com normas internas especificas.

Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informacgdes sobre
as operagbes realizadas na sua drea de atuagdo, procurando manter a
uniformidade de atendimento e compatiblizagdo das atividades.

Manter permanente atualizagdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das
normas, dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e
organizacionais que interagem e/ou influenciam nas atividades da area de
atuacgao.

Auxiliar na analise das solicitagbes dos servigos, conferindoe a exatiddo da
documentagdo a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto as unidades administrativas competentes.

Participar da preparacdo de programas de visitantes a Prefeitura, tomando as
medidas necessérias para recepgdo de estudantes, comitivas, autoridades,
personalidades e outros.

Participar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Prefeitura.

Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, conforme
demandas dos respectivos processos e sistemas, com aplicagdo de softwares
especificos ou generalistas.

Realizar inspegbes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitagao profissional.

Manter a ordem, seguranga e condigbes de conservacdo e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a &rea de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

Realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento ao publico.

Participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, seminarios
e palestras, em assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area

de competéncia profissional. C/ér%)
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Nas Atividades de Fiscalizagao

v Proceder acbes de vistoria, inspecdo e fiscalizagdo, em atendimento as
solicitacdes da darea de atuagdo efou denuncias realizadas pela populacdo,
lavrando notificagbes, autos de infragdo, intimacbGes e outros documentos
pertinentes, encaminhando a documentagdo as areas especificas para tramitagéo
e acompanhamento. -

v Executar atividades de fiscalizagdo de rendas, inspecionando imoveis,
estabelecimentos comerciais e industriais, de prestacdo de servigos e outros,
lavrando autos de infracao, termos e outros documentos fiscais na cobranca dos
tributos devidos.

v Participar do planejamento, controle, avaliagdo, execugdo e acompanhamento
das politicas de fiscalizagdo e divulgag&o de arrecadagdo do municipio.

v Realizar atividades de fiscalizagdo urbana que compreendem a regularizagdo,
desenvolvimento e implantagdo de empreendimentos, loteamentos, edificagdes,
obras, imodveis, estabelecimentos comerciais, aparelhos de elevagdo,
movimentos de terra, escavagfes e outros vinculados a ocupagdo urbana de
acordo com as normas e instrugdes técnicas previstas na legisiagdo especifica,
notificando, autuando, muitando, embargando, encaminhando pedidds de
demolicdo, intimando e/ou emitindo outros documentos pertinentes.

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

v Realizar atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria, inspecionando
estabelecimentos de salde, comerciais, industriais, escolas, locais publicos,
dentre outros, em atendimento as denulncias e reclamagGes e/ou a programacao
de rotina, emitindo as notificagbes e autos de infragbes na existéncia de
irregularidades, licengas sanitarias e habite-se de acordo com as solicitacdes,
assegurando a populagdo a garantia da qualidade dos produtos, servigos e
ambientes.

v Realizar atividades que envolvem a fiscalizagdo de produtos e pregos,
pesquisando junto ao mercado as informagdes necessarias, preparando os dados -
em formulario especifico, apontando as irregularidades e emitindo os pareceres
correspondentes, notificagdes, infragbes e outros documentos pertinentes,
garantindo o cumprimento as normas e legislagdo dos 6rgdos reguladores.

v Prestar orientagdes aos municipes, que envolvem o direito do consumidor,
recebendo reclamagdes, efetuando cadastre de ocorréncias, encaminhando ao
setor competente para analise e parecer, esclarecendo o consumidor quanto aos

seus direitos e responsabilidades. /rQ})L

=
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Vistoriar a realizagdo de eventos do Municipio, fiscalizando as condigdes de
organizagdo e a infra-estrutura em observancia as normas e padrdes
estabelecidos, orientando e/ou intervindo de acordo com a legislagado pertinente.

Promover acbes voltadas para a vigildncia ambiental em salde publica,
inspecionando os locais com possiveis irregularidades, realizando diagndsticos
das situagBes encontradas, tomando as medidas cabiveis ao controle do
problema detectado, orientando a populac@o sobre as providéncias a serem
tomadas em caso de problemas e/ou acionando a vigildncia sanitdria caso a
irregularidade persista e realizando outros servigos pertinentes em situagdes de
combate a doengas transmissiveis e zoonozes.

Exercer a fiscalizagdo do meio ambiente tais como ecossistema, poluigdo
ambiental, limpeza de terrenos baldios e outros, realizando vistorias, coletando
amostras, efetuando medigBes com instrumentos especificos, realizando blitz e
operacGes especiais, emitindo autos de infragdo e outros documentos
pertinentes, contribuindo para melhoria das condigdes ambientais.

Fiscalizar e controlar o transporte coletivo municipal de acordo com a
programacdo estabelecida, observando rigoroso cumprimento das disposigoes
legais, normas e regulamentos vigentes com relagdo aos hordrios, pontos de
parada, tempos de freqiiéncia de viagem, seguranca, limites de passageiros,
vistoriando os equipamentos, documentacao e condicdes da frota, observando a
conduta dos profissionais de operagdo, emitindo notificagdo em caso de
irregularidades, bem como registrando dados referentes & quilometragem e
numero de passageiros e outras requeridas.

Realizar atividades que envolvem o controle do sistema de transporte via taxi do
municipio, recebendo, conferindo e analisando a documentagdo exigida e as
solicitacoes de concessdo de exploracdo de servigos, realizando levantamentos e
emitindo pareceres acerca da disponibilidade de vagas, comunicando aos
requerentes, vistoriando as condigdes dos veiculos, emitindo laudos das vistorias
realizadas, encaminhando a documentagdo aos setores competentes para
autorizagdo de emissdo das licengas, bem como fiscalizando a qualidade dos
servicos prestados e a conduta do profissional envolvido, identificando
irregularidades e emitindo documentos correspondentes, de acordo com as
normas em regulamentos vigentes.

Realizar atividades que envolvem o controle do transporte de passageiros por
fretamento do municipio, recebendo, conferindo e analisando as documentagdes
exigidas e os requerimentos de cadastramento de transportadores, realizando
vistorias nos veiculos dos requerentes, encaminhando aos setores competentes
para autorizagdo da concessd@o, emitindo as licencas, bem como fiscalizando e
controlando periodicamente a qualidade dos servigos prestados para a
constatacgdo das irregularidades.

Garantir e zelar pelo cumprimento de legislagdes, normas técnicas, instrucdes e
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regulamentos especificos de cada area fiscalizada.

v Subsidiar as areas de fiscalizagdo organizando e disponibilizando dados e
informacgdes, contribuindo para formulagdo de poiliticas e diretrizes de controle
para a otimizacdo dos resultados e dos trabalhos da area de fiscalizagdo.

v Colaborar na execugao de agdes integradas de fiscalizagdo com outros érgdos
publicos fiscalizadores.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E.EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, requerendo
conhecimentos adicionais especificos relacionados a area de atuagdo.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagdo obrigatéria e registro no Orgdo Regulador.

Os ocupantes cujas atividades envolvem a fiscalizacdo de rendas fardo jus a
remuneragao por produtividade conforme legislacéo especifica.

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

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES - *

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média
complexidade, com variagdes que demandam iniciativa para a solugdo de problemas,
exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado além de elevada atencg3o,
concentragdo e atendimento a normas e procedimentos para sua realizagdo.Os erros
decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil deteccdo durante sua execugdo ou
nas atividades subseqlientes a sua realizagdo, sendo que seus impactos podem
comprometer os produtos e ou servigos além de causar prejuizos administrativo-
financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces
previstas para o cargo tém significativa influéncia para formacdo da imagem da
Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulacdo junto a comunidade,
empresas, fornecedores, clientes e municipes.

‘COMPETENCIAS PARA.O-DESENVOLVIMENTO:PROFISSIONAL -

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

Relacionamento Humano

Considerando que o clima confianga no de trabalho e o bom relacionamento humano
sdo resultantes dos esforgos de todos, que o comportamento de uma equipe é
resultado do comportamento de seus componentes e, observando o elevado niimero

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIA! 45
PAGINA 5




FOLHA N2_() Sq

DATA/O(C: 0 393

RUBRICA*&

)

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

de atividades junto a outras instituicdes e fornecedores ou de atendimento e
interface com o publico, o ocupante do cargo deve:

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

v Promover sempre a valorizacdo do individuo, tratando as pessoas de maneira
formal, calma, com distingdo, seriedade, educagao e respeito; e

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

Comunicagao

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

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

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

v Quvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitacdes e ou
orientagGes dos municipes, superiores ou pares;

v Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
contelido, @ mensagem e a linguagem; e

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

Disciplina

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

Deve ainda:

v Ser assiduo cumprindo a carga hordria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade dos servigos;

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

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com ateng&o e cuidado para a
melhor aplicacdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Atender as prioridades de servigos, considerando a importéncia da articulagéo
entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos; e

v' Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, -relativas aos registros e
informacgoes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades,
considerando a melhor aplicagdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
méaxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os produtos e servigos. Para isto é importante:

v Pesquisar e promover a adogdo de novas praticas, técnicas e ferramentas
buscando maior agilidade com redugdo de custos e ganhos nas relagbes custo x
beneficio, além da maior efetividade na alocagdo dos recursos;

v Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizacdo do esforgo
produtivo e resultados com permanente e efetiva administragdo do tempo;

v Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho
que propiciem agilidade e a qualidade na realizacdo das tarefas;

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

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

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento a partir da intencdo de construir um clima positivo e orientado para
a valorizagao das pessoas e da instituicdo. Quando em atividades de orientagdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relacdes. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisOes considerando a observancia e respeito as “normas técnicas” e ao
“rigor técnico”, em especial nas atividades que envolvam uso de recursos frageis e
ou escassos, ou que envolvam a movimentagao de pessoas.
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de processos completos de trabalho, necessérias &
administracdo de servicos municipais. A adequada agdo do ocupante
requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas dreas de
Contabilidade, Administracdo, Informatica, Seguranga do Trabalho e
outras afins diretamente relacionadas aos processos de trabalho que
desenvolve e/ou lidera. Sua atuagdo demanda o conhecimento inteiro
e minucioso dos sistemas da Prefeitura.

O cargo requer o monitoramento continuado das atividades que ﬂ;? /
. s . . e X ﬁ(
executa e/ou lidera, envolvendo a participagdo, formacdo e lideranca (!

de equipes, de acordo com as estratégias da Prefeitura e das
PRLFETTURA MUNICIPAL

orientacbes técnicas da respectiva area profissional, exigindo também
programacdo de servicos e de equipes, a elaboragdo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que

Doseavolvimenlo para todos.

PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR

HABILIDADES E

assegurem o cumprimento de metas estabelecidas para sua area de A
COMPETENCIAS

atuacdo. Sua atuagdo devera estar permanentemente voltada para
avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalho.

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a sequir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Administracdo IV deverd absorver o exercicio de atividades tipicas do
cargo Profissional Municipal de Administracdo III, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS :

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composigdo,
integracdo, elaboracdo, controle, tabulagdo, apuragdo, analise e avaliagdo de
dados e informacgdes, estudos estatisticos, indices, planejamento, organizag&o,
supervisdo, programagdao e acompanhamento, necessarias a tomada de
decisdes.

v Redigir e elaborar correspondéncias, pareceres, relatorios, demonstrativos,
quadros, minutas de convénio, contratos, termos de concessdo, termos de
parceria e correlatos.

v Controlar a execugdo efou executar trabalhos de natureza técnica integrantes da
sua area de atuacado, de acordo com padrdes, normas, metodologias e instrugtes
determinadas para o desenvolvimento dos sistemas de administragdo e

produgdo de servigos municipais da Prefeitura. / ; )
e —
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v Participar da elaboracdo de orgamentos, indices estatisticos, pesquisas,
levantamentos, estudos contdbeis e econdmico-financeiros, relatérios e outros
assemelhados, necessdrios ao planejamento, controle e avaliagdo da
operacionalizagdo dos sistemas da sua area de atuagdo.

v Acompanhar e participar do desenvolvimento de programas e projetos
especificos de sua &rea de atuacdo, avaliando os resultados obtidos, em
atendimento as necessidades de servigos demandados.

v Manter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informagoes
técnicas referentes a sua area de atuacdo de forma a facilitar a localizagdo e
consultas necessarias.

v Prestar informagGes técnicas a populagdo sobre os servigos prestados pelo
Municipio de acordo com a area de atuagao. :

v Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, abrangendo sua
participagdo no desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e
aplicagbes destinadas aos sistemas de administrag@o e producdo da Prefeitura.

v Realizar inspecdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitacao profissional.

v Analisar e interpretar projetos técnicos, leis, regulamentos e instrugbes relativas
a assuntos de sua drea de atuacdo, para fins de aplicagdo, orientacdo e
assessoramento. '

v Participar da formulacao e implementagdo de diretrizes, politicas pubiicas e
" planejamentos estratégicos, colaborando com dados e informacdes pertinentes a
sua area de atuagdo.

v Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservagdo e higiene do local de
trabalho.

v’ Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e
equipamentos, relativos a area de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

v Realizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do
atendimento aos municipes.

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

o
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Nas Atividades Técnicas Administrativas

v Realizar atividades contabeis cujas tarefas envolvem controle, orientagdo e
execucdo dos processos de elaboragdo de balangos, balancetes, demonstrativos
contabeis e financeiros; controle de informacdes de alocagdo contabil,
composicdo, analise e distribuicdo de custos; e participagdo nas auditorias
contabeis e operacionais.

v Executar atividades financeiras cujas tarefas envolvem operagdes de
financiamento, desembolso, controle, orientacdo e execugado dos processos de
movimentacdo dos recursos financeiros e analise de contratos, financiamentos e
outros.

v Monitorar a operacionalizacdo do sistema de controle financeiro, acompanhando
a classificagdo das receitas e despesas, elaborando os boletins, relatérios e
outros documentos relativos @ movimentagdo do caixa, realizando andlise critica
da conciliagdo de contas, identificando erros e providenciando acertos no
sistema.

v Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras instituicdes para
formalizar, tramitar e prestar contas dos recursos financeiros e materiais.

v Realizar cdlculos, projegbes, previsdes orcamentarias, estudos de sazonalidade
para subsidio a gestdo e programacao financeira da Prefeitura.

v Executar atividades que envolvem a gestdo da execugdo orgamentaria
municipal, controlando e acompanhando os saldos e necessidades de
complementagdes orgamentarias, tomando as medidas pertinentes para garantir
a correta e fiel aplicagdo dos recursos programados.

v Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou execucao
dos processos de compra de materiais e servigos, orientando as equipes
envolvidas, analisando cadastros de fornecedores, participando da definigdo de
processos de aquisicdo, preparando e operacionalizando licitagBes quando
necessario, controlando e acompanhando os contratos de fornecimento de bens,
servigos e obras, dentre outras atividades pertinentes.

v Realizar a atividades que envolvem a gest@o do aimoxarifado, controlando e
acompanhando os processos relacionados a  movimentagdo de estoques,
codificacdo, conferéncia, inspecdo, armazenamento, orientando a apuracdo de
estoque fisico para elaboragdo de relatérios e inventarios periddicos, dentre
outras atividades pertinentes.

v Executar atividades de informatica cujas tarefas envolvem desenvolvimento de
sistemas e aplicativos, estruturagdo de banco de dados, instalagdo e
manutengdo de redes de computadores, codificagdo de programas, construgdo e
atualizagdo de dados no site da Prefeitura, manutencdo dos equipamentos,
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dados e informacdes inseridas na internet e nos aplicativos, atendimento aos
usuarios solucionando problemas de funcionamento de hardware e software.

v Realizar atividades voltadas para a drea de seguranga do trabalho,
inspecionando locais, instalagfes e equipamentos da Prefeitura verificando
condicBes de trabalho visando identificar irregularidades em observancia as
normas de seguranga e utilizagdo adequada dos equipamentos de proteg&o,
prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos,
examinando as condicdes das ocorréncias, identificando causas, propondo
providéncias cabiveis, apresentando sugestbes e medidas de seguranga,
orientando os servidores envolvidos na execugdo dos trabalhos quanto aos
servicos de alto risco, a prevengdo de doengas ocupacionais e acidentes, a
correta utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, assegurando o
cumprimento da legislagao pertinente.

v Realizar especificagGes técnicas de projetos, equipamentos, maquinas, materiais
e outros, fazendo o detalhamento de acordo com normas e padrbes
estabelecidos.

v Participar de reunides, pesquisas, planos e programas de trabalho subsidiando a
gestdo e execucao de orgamento e a elaboragdo de planejamento estratégico,
bem como discutir politicas publicas para que as agles da prefeitura sejam
direcionadas para atendimento as demandas e prioridades da comunidade.

v Realizar atividades de operagdo aeroportuaria, mantendo controle do trafego por
meio do agendamento de pousos e decolagens de acordo com as determinagdes
e normas técnicas de seguranca do Departamento de Aviagdo Civil, bem como
providenciando a manutengdo da pista.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA"O.PROVIMENTO E EXERCICIO DAS:ATIVIDADES -

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, preferenciaimente de
natureza profissionalizante, requerendo conhecimentos adicionais especificos
relacionados a area de atuagéo.

O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formacdo obrigatdria e registro no Orgdo Regulador.

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

[ \

et
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‘COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES - -

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e algo
complexas, sendo necessdrio iniciativa para a inovagdo e solugdo de problemas.
Demanda esforgo cognitivo para seu aprendizado com necessidade de permanente
atualizacd3o técnica e elevada atengdo, concentragdo e atendimento a normas e
procedimentos para sua realizag80.0s erros decorrentes do trabalho sdo, em geral,
de dificil deteccdo durante sua execucdo ou nas atividades subseqiientes a sua
realizacdo, sendo que seus impactos geralmente comprometem os produtos e ou
servigos, causam perda de recursos, prejuizos financeiros e desgastes a imagem
institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo tém significativa
influéncia para formagao da imagem da Prefeitura.

A realizacdo de atividades que envoivem fiscalizagdo, controle, movimentagdo e
alocacdo de recursos ou insumos exigem maximo rigor no atendimento as regras e
leis para sua elaboragdo.

. COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades com elevada interface junto ao puablico
externo e a formacgdo técnica exigida para a realizagdo das mesmas, o ocupante do
cargo deve:

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

v" Promover sempre a valorizagdo e humanizacdo do atendimento, tratando as
pessoas de maneira formal, calma, com distingdo, seriedade, educagdo e
respeito;

v Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios,
pautando sua acdo didria e relacionamento na formalidade, ética, respeito,
honestidade e transparéncia;

v Colaborar com seu superior e demais chefias na construgao de um bom clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e
colaborar com seus pares; e

v Estimular o desenvolvimento profissional dos demais servidores da Prefeitura
valorizando o conhecimento, estudo e aprimoramento técnico.

Comunicagao

A natureza das atividades do cargo que inclui a orientagdo de equipes, atendimento
a profissionais internos e externos, interface com representantes de empresas,
fornecedores e municipes exige o desenvolvimento das habhilidades e atitudes
relacionadas a comunicagdo. Assim, a boa realizagdo do trabalho pressupde que o

ocupante do cargo procure: / 9 2
\’/ T
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v Ouvir com atengdo, promovendo a confianga do interlocutor e conferindo o
perfeito entendimento das solicitagbes e ou orientagbes dos municipes,
superiores ou pares;

v Buscar sempre a escolha de linguagem, mensagens e contelidos adequados a
compreensao dos interiocutores, expressando-se sempre de forma serena,
clara e estruturada; ’

v Certificar-se continuamente sobre o nivel de compreensdo das mensagens e
contelidos por parte de seus interlocutores, especialmente nas atividades que
envolvem a orientagao de equipes, garantindo a correta execugdo dos servigos;

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

v Utilizar com atengdo as regras relativas a escrita, na elaboracdo de documentos,
relatérios e formularios de trabalho, para o bem elaborado e correto registro
dos fatos, dados e informagoes.

Disciplina

O ocupante do cargo deve realizar as atividades de modo atento, seguindo
rigorosamente os requisitos e normas técnicas regulamentadas para sua drea de
atuagd@o, promovendo seguranga e confianca durante a pratica de suas atividades,
orientando para a conquista dos padrdes de qualidade, quantidades e prazos
definidos pela instituic&o. '

Deve ainda:

v Ser assiduo, cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade da atividade, da supervisdo e da
comunidade;

v Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao trabalho
que realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar,
correta e continuamente, os equipamentos de seguranga e de protegdo
individual;

v Atender as prioridades do servigo considerando a importéncia da articulacédo
entre as atividades para gestdo de recursos e prazos de produgao;

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicagao dos recursos evitando desperdicios ou perdas; e

v Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informac8es de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades,
considerando a melhor aplicag@o dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
a maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos. Para isto é importante:

v Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagdo do esforco

produtivo e resultados, com permanente e efetiva administragdo do tehmpo;
L]
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v Pesquisar e promover a adogdo de novos métodos, técnicas e praticas buscando
maior agilidade, menor esforco e maior efetividade e qualidade na alocagdo dos
recursos;

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

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

Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo deve trabalhar considerando sua influéncia pessoal e
responsabilidade técnica junto aos demais profissionais da instituicdo em especial
junto a sua equipe, para tanto deve:

v Comportar-se com intengdo de construir um clima positivo e orientado para a
valorizagdo das pessoas e da instituigdo;

v Desenvolver sua capacidade de perceber diferengas individuais, buscando as
melhores caracteristicas, habilidades e competéncias, para orientar a
distribuigdo de tarefas;

v' Colaborar com as demais chefias, seus superiores e equipes para a tomada de
decisdes considerando a aplicagdo dos conhecimentos e procedimentos
relativos a sua area de atuagdo, com foco na observancia e respeito as “normas
técnicas” e ao “rigor técnico”; e

v' Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizacdo de acdes
relacionadas & gestdo de pessoas, orientando e oferecendo suporte,
capacitagdo profissional, solugdo de conflitos e desenvolvimento do bom clima
de trabalho. ‘

\
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CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUGAO IIX PMP III

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de producdo de servigos municipais. A adequada agdo do ocupante
requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas areas de
Desenho, Edificagbes, Laboratério, Enfermagem, Radiologia, Agricola,
Meio Ambiente, Eletrénica, Eletrotécnica, Mecéanica, Agrimensura,
Higiene Dental, Quimica, e outras afins diretamente relacionadas aos
processos de trabalho que desenvolve efou lidera. Sua atuacdo
demanda o conhecimento inteiro e minucioso dos sistemas da
Prefeitura.

O cargo requer o monitoramento continuado das atividades que
executa e/ou lidera, envolvendo a participagdo, formacdo e lideranca
de equipes, de acordo com as estratégias da Prefeitura e das
orientagBes técnicas da respectiva area profissional, exigindo também
programacdo de servicos e de equipes, a elaboragdo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que
assegurem o cumprimento de metas estabelecidas para sua area de
atuagdo. Sua atuagdo deverd estar permanentemente voltada para
avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalho.

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Producdo III deverd absorver o exercicio de atividades tipicas do
cargo Profissional Municipal de Producado II, sempre que exigido
para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da

Prefeitura.

PRLILUTURA AUNICIPAL

Dosenvolvimenio para tadns,
PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E
COMPETENCIAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composigdo,
integracao, elaboragdo, controle, tabulagdo, apuragdo, analise e avaliagdo de
dados e informagsOes, estudos estatisticos, indices, planejamento, organizagdo,
supervisdo, programacdo e acompanhamento, necessarias a tomada de

decisoes.

v Redigir e elaborar correspondéncias, pareceres, relatérios,

demonstrativos,

quadros, minutas de convénio, contratos, termos de concessdo, termos de

parceria e correlatos.

v Controlar a execugdo e/ou executar trabalhos de natureza técnica integrantes da
sua area de atuagdo, de acordo com padrdes, normas, metodologias e instrucdes
determinadas para o desenvolvimento dos sistemas de administragdo e

producao de servigos municipais da Prefeitura.

o —
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Participar da elaboracdo de orgamentos, indices estatisticos, pesquisas,
levantamentos, estudos contdbeis e econdmico-financeiros, relatérios e outros
assemelhados, necessarios ao planejamento, controle e avaliagdo da
operacionalizagdo dos sistemas da sua area de atuagao.

Acompanhar e participar do desenvolvimento de programas e projetos
especificos de sua &rea de atuagdo, avaliando os resultados obtidos, em
atendimento as necessidades de servigos demandados.

Manter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informagdes
técnicas referentes a sua area de atuagdo de forma a facilitar a localizagdo e
consultas necessarias.

Prestar informagGes técnicas a populagdo sobre os servigos prestados pelo
Municipio de acordo com a area de atuagéao.

Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, abrangendo sua
participagdo no desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e
aplicacBes destinadas aos sistemas de administracéo e producdo da Prefeitura.

Realizar inspecfes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitacao profissional.

Analisar e interpretar projetos técnicos de acordo com a area de atuacdo.

Participar da formulagdo e implementacdo de diretrizes, politicas publicas e
planejamentos estratégicos, colaborando com dados e informacdes pertinentes a
sua area de atuagédo.

Manter a ordem, seguranga e condicdes de conservacdo e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos materiais, utensilios e
equipamentos, relativos a darea de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

Realizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do
atendimento aos municipes.

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

Nas Atividades Técnicas de Aten¢do a Saude

Realizar atividades de laboratério cujas tarefas envolvem a preparacdo de
pacientes, coleta de material bioldgico, realizagdo de testes, exames,
langamento de dados em sistema especifico, encaminhamento do resultado para
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conclusdo do diagndstico clinico e outros correlatos, bem como contribuicdo nas
definicbes de padrdes, técnicas e condicdes de funcionamento de todo
aparelhamento técnico de laboratoério. '

v Executar atividades de enfermagem cujas tarefas envolvem os trabalhos de
assisténcia, verificagdo de prioridades de atendimentos, preparagdo e orientagdo
de pacientes para realizagdo de exames, consultas, realizagao de atendimentos
profildticos, administracdo de medicamentos, vacinas e similares e outros
procedimentos correlatos.

v Realizar atividades de radiologia cujas tarefas envolvem a preparagao adequada
do paciente, das substédncias e dos equipamentos, de acordo com as instrugdes e
normas técnicas e realizar outros procedimentos correlatos.

v Executar atividades que envolvem o atendimento e orientagdo de pacientes na
prevencao de doengas bucais, aplicando procedimentos de acordo com as
orientagdes técnicas recebidas, bem como participando da organizacdo de
eventos educativos na area de salide bucal.

v Manter controle das consultas odontoldgicas realizadas no ambito das escolas
municipais, identificando as necessidades de atendimento, preparando os
cronogramas, realizando os cadastros das criangcas e registrando os
procedimentos adotados nos tratamentos, bem como acompanhando a producéo
individual dos profissionais envolvidos.

v Controlar e acompanhar a movimentagdo financeira do Fundo Municipal de
Salde, executando os empenhos, classificando as receitas e despesas, emitindo
ordens de pagamento e os cheques correspondentes, efetuando as liquidagdes e
baixas, realizando a conciliagio bancaria, elaborando balancetes,
demonstrativos, balangos e outros, bem como controlando os contratos e
convénios firmados com a utilizagédo de recursos do fundo.

v Realizar atividades de fiscalizagdo e vigilancia epidemioldgica do municipio,
acompanhando as ocorréncias e/ou notificagdes de doengas infecto-contagiosas,
participando na investigagdo dos casos suspeitos, coletando material para
analise, registrando as informacdes em sistema especifico, notificando as
ocorréncias aos 0rgaos externos competentes da drea de salde,

v Participar de programas, palestras, planos e projetos educativos, levantamentos
e controles de dados e informagdes relacionados a area de salde, de acordo com
as demandas e metas estabelecidas.

Nas Atividades Técnicas de Obras e Infra-Estrutura

v Realizar levantamentos topograficos, de acordo com as solicitacbes recebidas,
fazendo medigdes e mapeamentos de acordo com normas técnicas especificas,
encaminhando os dados coletados ao setor competente para confeccdo da planta
do terreno. o )

<
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v Executar trabalhos técnicos de suporte a elaboragdo de projetos, programas,
pesquisas e outros relacionados a darea de infra-estrutura e obras,
acompanhando o desenvolvimento e implantagdo de acordo com orientagoes,
normas e procedimentos e emitindo pareceres.

v Analisar documentos, informagdes, projetos, plantas e outros, efetuando
célculos, instruindo processos, emitindo documentos pertinentes, em
observéncia as normas estabelecidas.

v Elaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servicos e outros,
utilizando técnicas e software especificos, em atendimento as demandas da area
de atuacgao.

v Vistoriar e acompanhar obras, servigos e edificagdes em execugdo sob
responsabilidade do Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento
da legislacdo em vigor, dentro de sua esfera de competéncia.

v Efetuar pesquisas de campo para elaboragdo de projetos e atendimento as
solicitagdes.

v Participar da atualizagdo e organizacdo da base cartografica do Municipio,
utilizando técnicas e sistemas especificos.

v Realizar levantamentos, monitoramentos topograficos, hidrograficos e outros,
utilizando instrumentos de precisdo, fornecendo dados necessarios para
subsidiar estudos técnicos e elaboracdo de projetos.

v Manter controle dos materiais e equipamentos necessarios a execugdo de
servigos urbanos, disponibilizando as equipes de trabalho.

v Orientar, acompanhar e/ou executar atividades técnicas de infra-estrutura e
manutencdo urbana, predial, hidraulica, elétrica, eletrénica, mecdnica e outras
de acordo com as demandas internas das unidades estruturais da Prefeitura.

Nas Atividades Técnicas de Desenvolvimento Agropecuario, Urbano e Sécio Econémico

v Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das
atividades agropecuarias, realizando visitas as propriedades, orientando e
prestando esclarecimentos sobre as formas mais adequadas de trabalho para
ampliar a produtividade, a inovagdo, a competitividade, a eficiéncia e a
rentabilidade dos negécios, proporcionando servigos que fomentem a
capacitagdo do produtor, promovendo reunides e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida. das comunidades rurais.

v Participar da elaboragdo de projetos técnico-financeiros para captacdo de
recursos através de programas governamentais de incentivo ao desenvolvimento
agropecuario e socio-econémico, bem como planos de negécios focados na
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vocacdo produtiva de cada area, objetivando promover investimentos e
sustentabilidade econémica do municipio.

v Atender os agentes financeiros e outras instituigdes responsaveis pela liberagdo
dos recursos para projetos de desenvolvimento agropecudrio e sécio econdmico
do municipio, providenciando e encaminhando todos os documentos e
informagdes necessarias a formalizagdo e tramitagdo .dos processos, elaborando
informativos para prestagdo de contas dos recursos financeiros e materiais
envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos técnicos operacionais
estabelecidos em cada contrato/convénio.

v Oferecer o suporte necessario a realizagdo de agGes voltadas para a preservagao
do meio ambiente do municipio, disponibilizando materiais, insumos,
equipamentos, organizando equipes de trabalho e acompanhando as atividades
de reflorestamento e recuperagdo de areas degradadas, de conservagdo de
recursos hidricos, dentre outras.

v Identificar problemas e causas de desativacdo e degradagdo das &reas
urbanisticas, promovendo diagnostico da situagdo atual, registrando as
informagbes topograficas através de fotografias, filmagens e outros documentos.

v Disponibilizar informagdes basicas e técnicas aos publicos externo e interno,
acerca do crescimento demografico da cidade, da organizagdo urbanistica, do
perimetro urbano e areas do municipio, do uso e ocupacdo do solo, dentre
outras pertinentes.

- COMPETENCIAS ESSENCIAIS.PARA O PROVIMENTO.E EXERCICIO DAS ATIVIDADES
Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino médio completo, preferencialmente de
natureza profissionalizante, requerendo conhecimentos adicionais especificos
relacionados & area de atuacdo.

O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagdo obrigatdria e registro no Org&o Regulador.

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

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES -

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e algo
complexas, sendo necessario iniciativa para a inovagdo e solugdo de problemas.
Demanda esforgo cognitivo para seu aprendizado com necessidade de permanente
atualizagdo técnica e elevada atengdo, concentragdo e atendimento a normas e
procedimentos para sua realizag&o.Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral,
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de dificil deteccdo durante sua execucdo ou nas atividades subseqiientes a sua
realizacdo, sendo gque seus impactos geralmente comprometem os produtos e ou
servigos, causam perda de recursos, prejuizos financeiros e desgastes a imagem
institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo tém significativa
influéncia para formacdo da imagem da Prefeitura.

A realizagdo de atividades que envolvem fiscalizagdo, controle, movimentagdo e
alocacdo de recursos ou insumos exigem maximo rigor no atendimento as regras e
leis para sua elaboragéo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizac8o das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades com elevada interface junto ao publico
externo e a formagado técnica exigida para a realizagdo das mesmas, o ocupante do
cargo deve:

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

v Promover sempre a valorizacdo e humanizagdo do atendimento, tratando as
pessoas de maneira formal, calma, com distingdo, seriedade, educagdo e
respeito;

v Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios,
pautando sua agdo didria e relacionamento na formalidade, ética, respeito,
honestidade e transparéncia;

v Colaborar com seu superior e demais chefias na construgdo de um bom clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e
colaborar com seus pares; e,

v Estimular o desenvoivimento profissional dos demais servidores da Prefeitura
valorizando o conhecimento, estudo e aprimoramento técnico.

Comunicagao

A natureza das atividades do cargo que inclui a orientagdo de equipes, atendimento
a profissionais internos e externos, interface com representantes de empresas,
fornecedores e municipes exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicagdo. Assim, a boa realizagdo do trabalho pressupde que o
ocupante do cargo procure:

v' Ouvir com atengdo, promovendo a confianga do interlocutor e conferindo o
perfeito entendimento das solicitagdes e ou orientagdes dos municipes,
superiores ou pares;

v Buscar sempre a escolha de linguagem, mensagens e contelidos adequados a
compreensdo dos interlocutores, expressando-se sempre de forma serena,
clara e estruturada;

v Certificar-se continuamente sobre o nivel de compreensdo das mensagens e
conteldos por parte de seus interlocutores, especialmente nas atividades que
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envolvem a orientagdo de equipes, garantindo a correta execugdo dos servicos;

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

v Utilizar com atenc&o as regras relativas a escrita, na elaboragdo de documentos,
relatérios e formularios de trabalho, para o bem elaborado e correto registro
dos fatos, dados e informagdes.

Disciplina
O ocupante do cargo deve realizar as atividades de modo atento, seguindo
rigorosamente os requisitos e normas técnicas regulamentadas para sua drea de
atuacdo, promovendo seguranga e confianga durante a pratica de suas atividades,

orientando para a conquista dos padroes de qualidade, quantidades e prazos
definidos pela instituigdo.

Deve ainda:

v Ser assiduo, cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade da atividade, da supervisdo e da
comunidade;

v Conhecer e promover a pratica das normas de seguranga relativas ao trabalho
que realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar,
correta e continuamente, os equipamentos de seguranga e de protegdo
individual; : :

v Atender as prioridades do servigo considerando a importéncia da articulagdo
entre as atividades para gest&o de recursos e prazos de produgao;

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencgdo e cuidado para a
melhor aplicag@o dos recursos evitando desperdicios ou perdas; e

v Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informagbes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizacdo das atividades,
considerando a melhor aplicagdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
a maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos. Para isto € importante:

v Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagao do esforgo
produtivo e resultados, com permanente e efetiva administracdo do tempo;

v Pesquisar e promover a adogdo de novos métodos, técnicas e praticas buscando
maior agilidade, menor esforgo e maior efetividade e qualidade na alocagio dos
recursos;

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

v Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a
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busca de solugdo de problemas intra e intersetoriais.
Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve trabalhar considerando sua influéncia pessoal e
responsabilidade técnica junto aos demais profissionais da instituicdo em especial
junto a sua equipe, para tanto deve:

v Comportar-se com intengdo de construir um clima positivo e orientado para a
valorizagdo das pessoas e da instituicao;

v Desenvolver sua capacidade de perceber diferengas individuais, buscando as
melhores caracteristicas, habilidades e competéncias, para orientar a
distribuicao de tarefas;

v Colaborar com as demais chefias, seus superiores e equipes para a tomada de
decisbes considerando a aplicagdo dos conhecimentos e procedimentos
relativos a sua &rea de atuagdo, com foco na observancia e respeito as “normas
técnicas” e ao “rigor técnico”; e

v' Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizagdo de agdes
relacionadas a gestdo de pessoas, orientando e oferecendo suporte,
capacitagao profissional, solugdo de conflitos e desenvolvimento do bom clima
de trabalho.
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades dos sistemas de
administracdo e producdo da Prefeitura, que exigem, para sua
execugdo, a aplicacdo sistematizada de conhecimentos profissionais
adquiridos por meio de formagdo académica de nivel superior, nas dreas
de Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Informdtica, Estatistica,
Biblioteconomia, Ciéncias Econémicas, Ciéncias Sociais, Comunicacdo
Social, Psicologia, Terapia Ocupacional, Medicina, Medicina Veterinaria,
Enfermagem, Odontologia, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Nutricao,
Ciéncias Bioldgicas, Farmacia, Bioquimica, Engenharia, Agronomia,
Arquitetura, Urbanismo e Meio Ambiente e outras afins, acrescidas de
conhecimentos especificos necessarios aos processos de trabalho que ,‘5%? /
desenvolve. Estes conhecimentos serdo aplicados em areas especificas - ‘af;ﬁ/
do campo de suas atividades, inclusive na orientacdo técnica a 1y

servidores que integram sua equipe de trabalho. PRETEITLRA MUNICIPAL

TN Ousenvolvimonio para todos.

L/ O cargo requer do ocupante a coordenacdo, o desenvolvimento, a PLANO DE CARGOS E
organizacdo, o controle e a execucdo de projetos, pesquisas, analises, XENCIMENTOS POR
projecbes e outros em Aareas especializadas de nivel superior, ng;ggﬁgag
necessarios a implementacdo dos objetivos dos sistemas e das

estratégias da Administracdo Superior da Prefeitura e/ou orientacdo e
lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou
superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes,
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agbes do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de
multidisciplinaridade, que exige do ocupante a aplicagdo de
conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da
Prefeitura, em concordancia com as diretrizes, metas e prioridades
estabelecidas pela Administragdo Superior, cabendo a execug¢do de
atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao
nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

A

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

. DESCRICAO DAS.ATIVIDADES ANCORAS

Cl) v Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos
especializados, a partir das orientagdes e estratégias da Administragdo Superior
da Prefeitura, planejando servigos e atividades, definindo e solucionando
problemas, coordenando a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos
em sua area de atuagdo profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de
agao;

v Fazer cumprir em sua area de atuagdo, as solugbes definidas para o
desenvolvimento das atividades dos sistemas de administragdo e producgdo da
Prefeitura, bem como as orientagdes para a implantagdo de atividades politicas,

" diretrizes e recomendagdes estabelecidas pela Administracdo Superior;

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

v Coordenar a realizagao de pesquisas, analises, planos e projetos em sua area de
especializagdo;
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v Promover a adequada utilizacdo dos recursos disponiveis (materiais, humanos,
financeiros e outros);

v Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios
a operacionalizagdo dos sistemas de administragdo e produgdo da Prefeitura,
buscando a otimizag@o dos servigos realizados;

v Acompanhar as investigagdes de pericias técnicas em sua area de competéncia
profissional, analisando laudos, pareceres ou relatdrios emitidos pelo profissional
competente;

v Coordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados da area de
atuacao, de forma isolada ou em equipes de trabalho;

v Realizar estudos e pesquisas em sua darea de competéncia profissional,
subsidiando a tomada de decisdo da Administragdo Superior;

v Fazer andlises e projegbes sobre assuntos de sua area de especialidade,
inclusive como complemento a atividade desenvolvida por outras areas da
Prefeitura;

v Controlar, acompanhar e analisar a execugdo de trabalhos técnicos contratados
a terceiros, verificando a compatibilidade dos resultados intermediarios e finais,
com os objetivos e padrdes estabelecidos pelo da Prefeitura;

v Coordenar trabalhos junto as diversas unidades estruturais da Prefeitura, em
assuntos de sua especialidade;

v Coordenar a elaboragdo de contratos, projetos e outros documentos de interesse
da Prefeitura;

v Acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

v Desempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a
profissdo se incluam na sua esfera de competéncia.

No desempenho do cargo serd exigida do ocupante a operagdo de equipamentos de
" processamento  eletrénico de dados, abrangendo sua participagdo no
desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de “softwares” e aplicacGes destinadas aos
sistemas da Prefeitura.

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

v Manter a ordem, seguranga e as condigdes de conservagdo e higiene do local de
trabalho;

v Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a darea de atuagdo, mantendo os locais limpos e

arrumados; S, b
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v Participar dos programas de treinamento e aperfeigpamento, elaborando
programas, ministrando cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse
da Prefeitura e relacionados com sua area de competéncia profissional;

v Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de
administraga@o e producdo da Prefeitura. o

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO:E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo
conhecimentos adicionais especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a
area de atuacgao.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formacdo obrigatoria e registro no Orgdo Regulador.

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

:COMPLEXIDADE.E RESPONSABILIDADES °

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e
complexas que demandam desde a padronizacdo de procedimentos a iniciativa para
a inovagdo e ou solucdo de problemas que requerem decisdes originais, além de
julgamento, planejamento, organizacdo e integracdo com outros processos e
atividades. Exigem permanente atualizagcdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil detecgdo,
sendo que seus impactos geralmente comprometem os produtos, servigos,
relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem, causam
perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente estéo
relacionadas com o acesso e manipulacdo de dados e informagdes de uso e
divuigacdo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo
acarretar prejuizos para o clima organizacional.

A realizagdo, orientagdo e ou lideranga de equipes e profissionais para exercicio de
atividades que envolvem o controle, movimentagdo e alocagdo de recursos ou
insumos exigem responsabilidade sobre os valores correspondentes, transparéncia,
ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com maximo rigor no
atendimento as regras e leis para sua elaboragdo.

<<
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COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL .

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

Relacionamento Humano

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

v Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importéncia da
apresentagdo pessoal para o exercicio das atividades;

v Promover a valorizagdao do ser humano, tratando as pessoas com atengdo,
educacgao, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e
respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas
relacgdes;

v Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigdo,
transparéncia e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto aos
fornecedores e usuarios;

v Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgdo de um bom e
produtivo clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado
em orientar e colaborar com os integrantes de toda a instituicdo; e,

v Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando
o estudo e o aprimoramento pessoal e profissional.

Comunicagdo

As atividades do cargo envolvem a orientacdo para realizagdo do trabatho, indicando
fluxos, processos e procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploragdo de
contelidos e de informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o
desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo.
Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

v Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas internas e externas com atengdo e valorizagdo do interlocutor,
organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a solugao
das questdes e ou problemas;

v Utilizar a empatia, a observagdo e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

v Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e
contelidos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso
atento da linguagem, organizacdo dos contelidos e mensagens e cuidado na '
escolha de canais e meios de comunicacdo; e

v Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, o registro
de conteuldos, estudos, pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.
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Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos
relativos ao trabalho executando as atividades com elevada atengao, orientado para
a seguranga, alcance das metas de trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos
padrdes de qualidade. '

Deve ainda:

v Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;

v Conhecer e promover a pratica das normas de seguranga relativas ao trabalho
que realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar,
correta e continuamente, os equipamentos de seguranca e de protegao
individual;

v Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio
de recursos e falhas ou erros de execugao;

v Atender a prioridades dos servigos considerando a importancia da articulagdo
entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos;

v Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo
de dados e informagdes confidenciais; e, '

v Participar e estimular a participagdo dos profissionais em agoes de qualificagdo
e campanhas, atendendo as definigdes e necessidades da gestdo municipal.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar
a realizacdo das atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade,
ganhos nas relagdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios de
qualidade definidos para os servigos. Para isto é importante:

v Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servigos e orientar as equipes
com foco na maximizagdo e otimizagdo dos processos, melhor utilizando e
alocando os recursos, insumos, equipamentos, maquinas e ferramentas para o
atendimento as prioridades institucionais e da comunidade;

v Utilizar e promover a utilizagdo dos equipamentos, ferramentas e infra-
estrutura com cuidado, respeitando e observando as instrugdes e orientacdes
técnicas para seu méaximo aproveitamento e durabilidade;

v Pesquisar e promover a adogdo de novas técnicas e ferramentas buscando
maior agilidade, redugdo de custos e maior efetividade na alocagdo dos
recursos;

v Aplicar e orientar com relagdo a utilizagdo de métodos e técnicas de trabalho,
uso de ferramentas e ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da
qualidade desejada para a realizagéo das tarefas; e,

v Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solugé@o de problemas intra e intersetoriais. 4&?)3\)\
|
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Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento para construir um clima positivo e orientado para a valorizagdo das
pessoas e da instituicdo. Deve, para tanto: )

v

v

Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares, superiores e equipes;

Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisbes considerando os
técnicos relacionados as atividades de sua responsabilidade;

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de
atuagdo e formacgdo, pautado em fatos concretos e na analise detalhada dos
elementos que compdem o trabalho e o problema, buscando apoio do superior
imediato sempre que necessario;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a
solug@o de conflitos e organizagdo do esforgo coletivo;

Acompanhar com detalhe a delegagao de trabalho aos profissionais e equipes,
monitorando e avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as
acdes, quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada
sobre as metas a serem alcangadas;

Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas,
habilidades e competéncias de cada um, para orientar a distribuicdo das tarefas;

Gerir as relagbes considerando o impacto das intervengbes, resultados e
atividades previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranca da
comunidade; e,

Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e
humanizada procurando criar um clima de respeito, confianga e integragao.
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades no &dmbito juridico da
Prefeitura, que exigem, para sua execugado, a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagdo
académica de nivel superior na area de Ciéncias Juridicas, acrescidas de
conhecimentos especificos quando necessarios aos processos de

trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na ﬂ?@.«:: /
orientacdo técnica a servidores que integram sua equipe de trabalho. i ‘»g{'

O cargo requer do ocupante a coordenacdo, o desenvolvimento, a AL} i .
organizacdo, o controle e a execucdo das atividades de natureza Deseoalommentt port Jodor
juridica, necessérios & implementagdo dos objetivos dos sistemas e das PLANO DE CARGOS E
estratégias da Administracdo Superior da Prefeitura e/ou orientagdo e VENCIMENTOS POR
lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou HABILIDADES E
superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, COMPETENCIAS

assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agbes do cargo exigem do ocupante a aplicagdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em
concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela
Administragdo Superior, cabendo a execugdo de atividades tais como as
detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.

DESCRIGAO .DAS ATIVIDADES ANCORAS

A

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

~

v Desenvolver, organizar, controlar ef/ou executar as atividades de
assessoramento juridico a Administragdo Municipal, emitindo pareceres, opiniGes
e outros pertinentes;

v Representar e defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer
instdncia, juizo, tribunal judiciario ou administrativo, em todo feito ou
procedimento em que a instituicdo esteja envolvida, bem como junto a qualquer
reparticgdo publica federal, estadual, municipal, autarquias, entidades
paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada;

v Promover diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam

subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantacdo,
manutengdo e funcionamento de programas relacionados a area juridica;

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

v Administrar e acompanhar os processos judiciais e administrativos, interpondo
recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias, observando os
prazos, tomando as medidas necesséarias para a continuidade da tramitagdo dos
processos;

v Acompanhar e executar cobrangas extrajudiciais e judiciais;

v Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo, rescisdo e celebracdo de
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

convénios, contratos, ajustes, acordos, processos licitatérios e outros;

v Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolugdo e aplicagdo da
legislagdo e da jurisprudéncia;

v Fazer cumprir as solugbes definidas para o desenvolvimento das atividades da
area juridica da Prefeitura;

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

v Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios
a operacionalizagdo da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizagdo dos
servigos realizados;

v Fazer andlises e projecBes sobre assuntos da area juridica, inclusive como
complemento a atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura;

v Desempenhar outras atribuigdes que na forma da lei que regulamenta a
profisséo se incluam na sua esfera de competéncia.

Independente da area de atuacgdo especifica é responsabilidade de todo ocupante do
cargo, a execugao de tarefas tais como:

v Manter a ordem, seguranga e as condi¢des de conservagao e higiene do local de
trabalho;

v Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados; ‘

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

v Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de
administracdo e produgao da Prefeitura.

' COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO.E:EXERCICIO -DAS.ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo
conhecimentos adicionais especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a
area de atuagdo.

O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagdo obrigatoria e registro no Orgdo Regulador.

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

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES "

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e
complexas que demandam desde estudos e interpretacéo de fatos e leis para a
orientacdo e solucdo de processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de
problemas que exigem proposices originais com elevado grau de aplicabilidade e
aceite pelo Poder Judiciario. Também requer planejamento, organizagdo e integragdo
com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizacdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagéo.

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

previstos para o cargo tém elevada influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente estfio relacionadas com o acesso e manipulacdo de dados e
informagdes de uso e divulgagdo restrita que se utilizados e ou manuseados
incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade
institucional.

:COMPETENCIAS PARA O.DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL .. - . .

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

Relacionamento Humano

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

v Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importéncia da
apresentagdo pessoal para o exercicio das atividades;

v Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atencdo,
educacdo, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e
respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianca nas
relacdes;

v Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicdo,
transparéncia e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto a
administracdo municipal, servidores, instituigdes, fornecedores e usuarios; e

v Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgdo de um bom e
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

produtivo clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado
em orientar e colaborar com os integrantes de toda a instituigéo.

Comunicacao

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

v Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas com atenclo e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo
e encaminhando com responsabilidade para a solugdo das questes e ou
problemas;

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

v Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e
contetdos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso
atento da linguagem, organizagdo dos conteidos e mensagens e cuidado na
escolha de canais e meios de comunicagdo; e

v Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus
pareceres, registros de contetidos, estudos, pesquisas e relatérios de sua drea
de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos

e legais relativos ao trabalho, executando as atividades com elevada
responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses institucionais.

Deve ainda:

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

v' Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do
trabalho e da instituigdo.

v Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos
e falhas ou erros de execugao;

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

v Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo
de dados e informacgdes confidenciais.
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Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagao
das orientagdes para a realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor
desempenho, produtividade, ganhos nas relagdes de custo e beneficio e o
cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos. Para isto € importante:

v Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as- prioridades dos servicos,
orientando sua equipe com foco na maximizagdo e otimizagdo dos insumos,
prazos e resultados;

v Utilizar e promover a utilizacdo das Leis como ferramenta de trabalho
institucional, orientando os demais servidores na sua correta interpretacéao,
atendimento e aplicacgéo;

v Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudéncias e paradigmas
buscando maior seguranga, resolutividade, redugdo de custos e maior
efetividade do trabalho; e

v Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solugao de problemas intra e intersetoriais.

Gestiao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu
comportamento para construir um clima de confianga e seguranga institucional.
Deve, para tanto:

v Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;

v Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugbes de
problemas;

v Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a
solugd@o de conflitos e organizagdo do esforgo coletivo.

v Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética,
honestidade, moralidade, transparéncia, segurancga e protecdo institucional.

v Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e
interessados informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem
alcangadas;

v Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e
atividades previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranga da
Prefeitura e da comunidade; e

v Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e
humanizada procurando criar um clima de respeito, confianga e integracéo.
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LEI COMPLEMENTAR N° 040/2006

Altera o ANEXO I, da nova r'edagéo ao artigo
4°, acrescentando-lhe o § 2° da Lei
Complementar n.° 036/2005, e da outras

providéncias

Fago saber que a Camara Municipal de Colatina,
do Estado do Espirito Santo, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1° - O ANEXO |l da Lei Complementar n.° 036, de 30 de dezembro de 2005, que
dispde sobre o Plano de cargos por Habilidades e Competéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Colatina passa a vigorar com a redagéo constante do
anexo incluso a presente Lei.

Artigo 2° - O artigo 4° da Lei Complementar. n.° 036, de 30 de dezembro de 2005, passa a

vigorar com-a inclusdo do § 2° e com a seguinte redagéo:

“Artigo 4° - Profissional Municipal de Administragdo I, Profissional Municipal de
Operagdo I, Profissional Municipal de Administrag¢do II, Profissional Municipal de
Produgdo I, Profissional Municipal de Operagdo II, Profissional Municipal de
Administrag¢do III, Profissional Municipal de Operagdo 111, Profissional Municipal
de Produgdo 1I, Profissional Municipal de Administra¢do 1V, Profissional
Municipal de Produg¢do III, Proﬁssional Municipal de Nivel Superior I
Profissional de Nivel Superior I-A, Profissional Municipal de Nivel Superior II.

§ 1° - Os cargos mencionados acima possuem descrig¢des, exigéncias, requisitos e

competéncias especificas constantes do ANEXO 1.

§ 2° - As descrigoes, exigéncias, requisitos e competéncias especificas do cargo de
Profissional de Nivel Superior I-A, sdo as definidas no anexo que compébe a

presente Lei e passam a integrar o ANEXO I da Lei Complementar n.° 036/2005.
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Artigo 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas as
disposi¢gdes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Colatina, em 16 de novembro de 2.006. -

Prefeito Municipal

Regisjfada no Gabjnete dp Prefeitg/ Municipal

N

Secreikério Municipal/ge Gabinete.
|

N

\
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Cargo
PROFISSIONAL MuNIcIPAL DE NiVEL SUPERIOR |-A PMNS I-A

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades dos sistemas de
administracdo e produgdo da Prefeitura, que exigem, para sua
execugdo, a aplicagdo sistematizada de conhecimentos
profissionais adquiridos por meio de formagao académica de nivel
superior, na drea de Medicina, Odontologia e outras afins,
acrescidas de conhecimentos especificos necessarios aos
processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos
serdo aplicados em areas especificas do campo de suas
atividades, inclusive na orientagdo técnica a servidores que
integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenagdo, o desenvolvimen.to, a Bt irindy
organizagdo, o controle e a execugdo de projetos, pesquisas, Deservolvimento part lodos.
andlises, projecdes e outros em areas especializadas de nivel PLANO DE CARGOS
superior, necessarios a implementacao dos objetivos dos sistemas E VENCIMENTOS

e das estratégias da Administragdo Superior da Prefeitura e/ou POR HABILIDADES E
orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos de nivel COMPETENCIAS
basico, médio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou
em equipes, assegurando o cumprimento das metas
estabelecidas.

As agbes do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de
multidisciplinaridade, que exige do ocupante a aplicagdo de
conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da
Prefeitura, em concordancia com as diretrizes, metas e prioridades
estabelecidas pela Administra¢gdo Superior, cabendo a execugéo

2

de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior
imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a
partir das orientagbes e estratégias da Administragdo Superior da Prefeitura,
planejando servigos e atividades, definindo e solucionando problemas, coordenando
a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos em sua area de atuagao

profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de agao;

Fazer cumprir em sua area de atuagdo, as solugdes definidas para o
desenvolvimento das atividades dos sistemas de administragdo e produgdo da
Prefeitura, bem como as orientagdes para a implantagdo de atividades politicas,
diretrizes e recomendacgdes estabelecidas pela Administragdo Superior;

o

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

Coordenar a realizagdo de pesquisas, andlises, planos e projetos em sua area de
especializagao;

Promover a adequada utilizagdo dos recursos disponiveis (materiais, humanos,
financeiros e outros);

Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
operacionalizagdo dos sistemas de administragdo e produgdo da Prefeitura,
buscando a otimizag&@o dos servigos realizados;

Acompanhar as investigagdes de pericias técnicas em sua area de competéncia
profissional, analisando laudos, pareceres ou relatérios emitidos pelo profissional
competente;

Coordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados da area de
atuagao, de forma isolada ou em equipes de trabalho;

Realizar estudos e pesquisas em sua area de competéncia profissional, subsidiando
a tomada de decis&do da Administragdo Superior;

Fazer andlises e proje¢des sobre assuntos de sua area de especialidade, inclusive
como complemento a atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura;

Controlar, acompanhar e analisar a execugdo de trabalhos técnicos contratados a
terceiros, verificando a compatibilidade dos resultados intermediarios e finais, com
0s objetivos e padrdes estabelecidos pelo da Prefeitura;

Coordenar trabalhos junto as diversas unidades estruturais da Prefeitura, em
assuntos de sua especialidade;

Coordenar a elaboragio de contratos, projetos e outros documentos de interesse
da Prefeitura;

Acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

Desempenhar outras atribuigbes que na forma da lei que regulamenta a profissdo
se incluam na sua esfera de competéncia.

No desempenho do cargo serd exigida do ocupante a operagdo de equipamentos de
processamento eletrénico de dados, abrangendo sua participagdo no desenvolvimento,
utilizagdo e avaliacdo de “softwares” e aplicagbes destinadas aos sistemas da

Q
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Prefeitura.

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

Manter a ordem, seguranga e as condigdes de conservagdo e higiene do local de
trabalho;

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagéo, mantendo os locais [impos e arrumados;

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

Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido
para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de administragio e
produgao da Prefeitura.

“COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTOE:EXERCICIO:DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo
conhecimentos adicionais especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a
area de atuagéo.

O exercicio elou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagao obrigatéria e registro no Orgéo Regulador.

Experiéncia

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

COMPLEXIDADE:E RESPONSABILIDADES. _
O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e
complexas que demandam desde a padronizagéo de procedimentos a iniciativa para a
inovagdo e ou solugdo de problemas que requerem decisdes originais, além de
julgamento, planejamento, organizagdo e integragdo com outros processos e
atividades. Exigem permanente atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil detecgéo,

. - \"'\,
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sendo que seus impactos geralmente comprometem os produtos, servigos,
relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem, causam
perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
influéncia para formagao da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente estdo
relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e informagdes de uso e
divulgagdo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo
acarretar prejuizos para o clima organizacional.

A realizagéo, orientagdo e ou lideranga de equipes e profissionais para exercicio de
atividades que envolvem o controle, movimentagdo e alocagdo de recursos ou
insumos exigem responsabilidade sobre os valores correspondentes, transparéncia,
ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com maximo rigor no
atendimento as regras e leis para sua elaboragao.

COMPETENCIAS PARA O‘DESENVOLVIMENTO:. PROFISSIONAL !
O desenvolvimento e utilizagéo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizagdo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

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

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

Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengéo,
educagao, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e
respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas relagdes;

- Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicdo, transparéncia
e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e
usuarios;

- Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo
clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e
colaborar com os integrantes de toda a instituigéo; e,

- Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando o
estudo e o0 aprimoramento pessoal e profissional.

S

T
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Comunicagao

As atividades do cargo envolvem a orientagéo para realizagdo do trabalho, indicando
fluxos, processos e procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploragéo de
conteidos e de informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o
desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas & comunicagéo.
Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas internas e externas com aten¢cdo e valorizagdo do interlocutor,
organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a solug&o das
( . questdes e ou problemas;

- Utilizar a empatia, a observagédo e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

- Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e
contetdos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso
atento da linguagem, organizagdo dos contetidos e mensagens e cuidado na escolha
de canais e meios de comunicagao; e ‘

- Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao escrita, realizando
de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, o registro de conteldos,
estudos, pesquisas e relatérios de sua area de competéncia.

Disciplina

D O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos
‘ relativos ao trabalho executando as atividades com elevada atengéo, orientado para a
seguranga, alcance das metas de trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos
padrdes de qualidade.

Deve ainda:

- Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;

- Conhecer e promover a pratica das normas de seguranga relativas ao trabalho que
realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e
continuamente, os equipamentos de seguranca & de protegao individual; '

- Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de

recursos e falhas ou erros de exec%)\

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES 7
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- Atender a prioridades dos servigos considerando a importancia da articulagéo entre
as atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos;

- Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de
dados e informagdes confidenciais; e,

- Participar e estimular a participagdo dos profissionais em agbes de qualificagéo e
campanhas, atendendo as definigbes e necessidades da gestdo municipal.

Produtividade e Qualidade

. Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a
(\; J realizagdo das atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos
nas relagdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos. Para isto é importante:

- Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servigos e orientar as equipes com
foco na maximizagao e otimizagdo dos processos, melhor utilizando e alocando os
recursos, insumos, equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimento as
prioridades institucionais e da comunidade;

- Utilizar e promover a utilizagdo dos equipamentos, ferramentas e infra-estrutura com
cuidado, respeitando e observando as instrugbes e orientagdes técnicas para seu
maximo aproveitamento e durabilidade;

- Pesquisar e promover a adog¢do de novas técnicas e ferramentas buscando maior
agilidade, redugao de custos e maior efetividade na alocagéo dos recursos;

N\, - Aplicar e orientar com relagdo a utilizagdo de métodos e técnicas de trabalho, uso
de ferramentas e ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade
desejada para a realizagéo das tarefas; e,

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

Gestio de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento para construir um clima positivo e orientado para a valorizagdo das
pessoas e da instituicdo. Deve, para tanto:

 Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;

- Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os técnicos

relacionados as atividades de sua responsabilidade;

@ )
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- Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de
atuacgédo e formagao, pautado em fatos concretos e na analise detathada dos elementos
que comp&em o trabalho e o problema, buscando apoio do superior imediato sempre
que necessario;

- Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugao
-de conflitos e organizagdo do esforgo coletivo;

- Acompanhar com detalhe a delegagdo de trabalho aos profissionais e equipes,
monitorando e avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as agdes,
quando necessario;

- Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as
metas a serem alcangadas;

- Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades
e competéncias de cada um, para orientar a distribui¢do das tarefas;

- Gerir as relagbes considerando o impacto das intervengées, resultados e atividades
previstas para o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranga da comunidade; e,

+ Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada
procurando criar um clima de respeito, confianga e integragao.
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ANEXO Il - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N.° 040/2006

Nivel Cargos n Vencimento N° Vagas | Carga Horaria
Il Profissional Municipai de Ad>ministra(;éo 1l : R$ 420,00 ' 44 40 h
Ll Profissional Municipal de Administragao Il R$ 535,50 51 40 h
v Profissional Municipal de Administragéo 1V R$ 735,00 55 40 h
] Profissional Municipal de Operagao | R$ 367,50 02 40 h

< ° ] Profissional Municipal de Operagéo |} R$ 420,00 - 12 40 h
I Profissional Municipal de Produg&o | R$ 420,00 ‘ 72 40 h
il Profissional Municipal de Produgao |l R$ 535,50 15 40 h
\Y Profissional Municipal de Produgéo (1l R$ 735,00 . |. 39 40 h
\Y Profissional Municipal de Nivel Superior | R$ 1.239,00 128 40 h
\Y Profissional Municipal de Nivel Superior I-A R$ 1.239,00 78 20 h
Vi Profissional Municipal de Nivel Superior 1| R$ 2.971,50 02 40 h

-

{
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Colatina, 27 de margo de 2.007.

‘OF. GAPRE 123/2.007

Excelentissimo Senhor Presidente,

Na oportunidade remeto o Anexo [, encaminhado
a essa Casa através da Mensagem n.° 010/2007, em substituicdo ao anteriormente

encaminhado, solicitando a V. Ex? que o remeta a tramitagcdo regular perante esse Egrégio

Poder.
Atenciosamente, _
LEONARDO DEPTULSKI
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO
Exm®°. Sr.

Olmir Fernando de Araijo Castiglioni

DD. Presidente da Camara Municipal

de Colatina STCAVAR - iciiL OF, COLATINA

Nesta. Rl U0 <4 AFS i 1D
T Colatingl.F oo 09 o8 4003
0 (%9elia
C T URGInIRG
O s one o2 s PR,
L § Dirator i b
O Presigeiug
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA RUBRiCA
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO Il
LEI COMPLEMENTAR N°..............
'NIVEL CARGOS VENCIMENTO | NS CARGA
| | VAGAS | HORARIA
[ | Profissional Municipal de Administrago | R$ 367,50 . 240 40 horas
Il Profissional Municipal de Administragao Il R$ 420,00 75 40 horas
i Profissional Municipal de Administragao Il R$ 535,50 51 40 horas
IV | Profissional Municipal de Administragao IV R$ 735,00 60 40 horas
I Profissional Municipal de Operacgéo | R$ 367,50 45 40 horas
[ ! Profissional Municipal de Operagao | R$ 420,00 12 40 horas
I Profissional Municipal de Produgzo | R$ 420,00 72 40 horas
Il | Profissional Municipal de Produgao I R$ 535,00 15 40 horas
IV | Profissional Municipal de Produg&o I R$ 735,00 39 -40 horas
V | Profissional Municipal de Nivel Superior | R$ 1.239,00 160 40 horas
\" Profissional Municipal de Nivel Superior I-A | R$ 1.239,00 49 40 horas
VI | Profissional Municipal de Nivel Superior Il R$ 2.971,50 02 40 horas
S
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OF. GAPRE 143/2.007

Excelenfissimo Senhor Presidente,

Colatina, 11 de abril de 2.007.
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a essa Casa através da Mensagem n.°

CIENTE
Jo o4 [wo

- PRESIDENIE

Na oportunidade remeto o Anexo [l, encaminhado

010/2007, em substituicao

ao anteriormente

encaminhado, solicitando a V. Ex? que o remeta a tramitagdo regular perante esse Egrégio

Poder.

Exm?°. Sr.

Olmir Fernando de Araujo Castiglioni

DD. Presidente da Camara Municipal
de Colatina '

Nesta.

Atenciosamente

PREFEITO MUNICIPAL

p CAMARA MU'\z\zl’ i L.J \ -
g j; l_lVrf __

T Colatina /Z;le ce 52 i_ }
0 Loy
S ‘“‘“-’b"‘?s:;:;* )
L | Direter
O Presidente (
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ANEXO Ii

LEI COMPLEMENTAR N® ..ccooovceeee.

NIVEL | ~ CARGOS ‘ VENCIMENTO | N° CARGA
- 4 I A | VAGAS | HORARIA

I Profissional Municipal de Administragao | R$ 367,50 240 40 horas

Il Profissional Municipal de Administragao Il | R$ 420,00 75 40 horas

[ Profissional Municipal de Administra;l\géo 1l R$ 535,50 51 40 horas

IV | Profissional Municipal de Administragdo IV | R$ 735,00 60 40 horas

1 | Profissional Municipal de Operagao | - R$ 367,50 45 | 40 horas

) Il | Profissional Municipal de Operaggo Il . R$420,00 | 12 40 horas

Il | Profissional Municipal de Produgdo!l | R$420,00 | 72 40 horas
Il | Profissional Municipal de Produgéo II | R$535,00 15 "40 horas

IV | Profissional Municipal de Produgao Ill "R$73500 | 39 40 horas
V | Profissional Municipal de Nivel Superior | | R$1.239,00 | 160 40 noras

V | Profissional Municipal de Nivel Superior I-A | R$ 1.239,00 49 20 horas

VI | Profissional Municipal de Nivel Superior i | R$ 2.971,50 02 50 horas

o

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES , ' 3
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7004



Céamara Municipal de Colatina
Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLAGAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL

PARECER

EMENTA: Projeto de Lei Comglementgr n.° 002/2007. Legalidade.

Relatorio:

/ Projeto de Lel Complementar n.° 002/2007, protocolado nesta Casa de
Leis no dia 6/03/2007, de autoria do Poder Executivo Municipal, que “Introduz
Modificagdes no anexo Il da Lei Complementar n.® 036/2005, Alterado pela Lei
Complementar n.° 040/2006. _

Veio a esta Comissdo para andlise e parecer no dia 12/03/2007,
cabendo-nos relatar. E o relatério

Fundamentagao e Conclusao:

Trata-se de Projeto de Lei Complementar de iniciativa do Executivo
Municipal, que visa alterar o anexo Il da Lei Complementar n.° 036/2005,
relativamente a quantidade de vagas dos cargos do quadro da Prefeitura
Municipal.

Conforme razbes da mensagem n.° 010/2007 do Excelentissimo Senhor
Prefeito, a iniciativa é “diante da necessidade de adequagdo do mesmo para
atender a demanda do Municipio e que, o nimero de vagas gque estédo sendo
acrescentadas referem-se a fungdes que desempenham no servigco publico

municipal tarefas basicas de manutencdo dos servigos essenciais, tais como a

Rua Professor Arnaldo de Vasconcellos Costa, 32
CEP 29700-220 - Centro - Colatina - Espirito Santo Telefax: (27) 3722-3444



[

Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

realizagdo da limpeza e manutengao dos prédio publicos, inclusive escolas e

unidades de saude, auxiliares das secretarias escolares.”

Diante das razdes apresentadas pelo Excelentissimo Prefeito, as vagas
somente serdo preenchidas por meio de concurso publico. Assim, esta
comisséo ndo vé ébice legal para a proposigdo da matéria.

Quanto aos requisitos formais, a proposi¢do atende os principios

inerentes ao processo -Iegislativé, bem como a iniciativa legislativa, que é

exclusiva do Executivo; podendo, perfeitamente o seu regular processamento.

Isto Exposto, esta comiss&o é pela legalidade da matéria, opinando pela
APROVAGCAO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 002/2007.

E o nosso entendimento.

Colatina/ES, 5 de abril de 2007.

Charles Henriq

Presidente.

Marltcio Pedro/Nascimento

Vice-Presiden

Luiz anténio Murad
Membro.

Rua Professor Arnaldo de Vasconcellos Costa, 32
CEP 29700-220 - Centro - Colatina - Espirito Santo Telefax: (27) 3722-3444



Por__ A\ M e caas & < alp

Aprovado em¥Pe ¢ nap \ro, discussio;

Sala das Sessbes, 23 (oY [ reoo

e
PRECIPENTE

Aprovado em 2 < <‘// 7Z . discussao,

por: Lronn il e oly
Sala das S2550050 2 Jo ¥ [ w0t

_PRESIDENTE

LY

3

© Wrm T



Camara Municipal de Colatina
" lositem o Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

COMISSAO PERMANENTE DE FINANCAS, ORCAMENTO E TOMDA DE CONTAS.

PARECER

EMENTA: Projeto de Lei Complementar n.° 002/2007. Legalidade.

Relatorio:

Projeto de Lei Complementar n.° 002/2007, protocolado nesta Casa de
Leis no dia 6/03/2007, de autoria do Poder Executivo Municipal, que “Introduz
Modificagdes no anexo Il da Lei Complementar n.° 036/2005, Alterado pela Lei
Complementar n.° 040/2006.

Veio a esta Comissdo para andlise e parecer no dia 12/03/2007,
cabendo-nos relatar. E o relatério

Fundamentagao e Conclusao:

Trata-se de Projeto de Lei Complementar de iniciativa do Executivo
Municipal, que visa alterar o anexo |l da Lei Complementar n.° 036/2005,
relativamente a quantidade de vagas dos cargos do quadro da Prefeitura
Municipal. '

Esta comissdo analisando o parecer da Comissdo Permanente de
Legislagdo, Justica e Redagao Final, que acolheu as razbes da mensagem n.°
010/2007 do Excelentissimo  Senhor Prefeito, decidiu & unanimidade
acompanha-la, tendo em vista a observancia da iniciativa legislativa e outros
requisitos formais, bem como da necessidade e conveniéncia da alteragéo da

quantidade de vagas dos quadros da Prefeitura Municipal e o preenchimento

Rua Professor Arnaldo de Vasconcellos Costa, 32
CEP 29700-220 - Centro - Colatina - Espirito Santo Telefax: (27) 3722-3444



Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

das vagas por meio de concurso publico e progressivamente, conforme a

necessidade.

Isto Exposto, esta comisséo € pela legalidade da matéria, opinando pela
APROVAGAO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 002/2007.

E o nosso entendimento.

Colatina/ES, 5 de abril de 2007.

Seba tia@l\/h’rio Fosse Machado

/// /4
(%enriq’ pi

Rua Professor Arnaldo de Vasconcellos Costa, 32
CEP 29700-220 - Centro - Colatina - Espirito Santo Telefax: (27) 3722-3444
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Camara Municipal de Colatina
' Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto

Estado do Espirito Santo

Colatina-ES, 03 de Maio de 2007.

Oficio N° 253/2007

Do Presidente da Camara Municipal de Colatina
Ao Prefeito Municipal de Colatina

REF. Remessa (FAZ)

|
Prezado Prefeito,
Encaminhamos coépia dos PROJETOS DE LEI N° 007 e
015/2007 e Projeto de Lei Complementar N° 002/2007, de autoria do Poder
Executivo Municipal, aprovados na Sessdo Ordinaria do dia 02 de Maio do
corrente, para que se digne adotar medidas cabiveis. )

Sendo sb6, para o momento, reiteramos as minhas cordiais
saudacdes. '

Atenciosamente

OLMIR FERNANDO RAUJO CASTIGLIONI
| Présidente

Exmo. Sr.
Joao Guerino Balestrassi
MD. Prefeito Municipal de Colatina

Nesta.

Cx. Postal 242 - COLATINA-ES - CEP.: 29.700-220 PABX/FAX.: (27) 3722.3444
E-mail: camaracolatina@veloxmail.com.br
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ANEXO 1i

LEI COMPLEMENTAR N°...............

NIVEL CARGOS VENCIMENTO Ne° CARGA
VAGAS | HORARIA

I Profissional Municipal de Administragéo | R$ 367,50 240 40 horas
I Profissional Municipal de Administragao |l R$ 420,00 75 40 horas
1 Profissional Municipal de Administragéo 1! R$ 535,50 51 40 horas
v Profissional Municipal de Administragdo IV R$ 735,00 60 40 horas
| Profissional Municipal de Operag&o | R$ 367,50 45 40 horas
Il Profissional Municipal de Operagéo Il R$ 420,00 12 40 horas
I Profissional Municipal de Produgao | R$ 420,00 72 40 horas
1 Profissional Municipal de Produgéo Il R$ 535,00 15 40 horas
\Y) Profissional Municipal de Produgéo Il R$ 735,00 39 40 horas
\' Profissional Municipal de Nivel Superior | R$ 1.239,00 160 40 horas
\Y Profissional Municipal de Nivel Superior [-A R$ 1.239,00 49 40 horas
Vi Profissional Municipal de Nivel Superior Il R$ 2.971,50 02 40 horas
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