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Colatina, 19 de agosto de 2013.
MENSAGEM N° 033/2013

Excelentissimo Senhor Presidente,

Cumpre-me remeter a essa Casa o projeto pelo qual se
insere no Plano de Cargos dos servidores publicos do Municipio de Colatina, o cargo de
Profissional Municipal de Nivel Superior [I-C que corresponde ao cargo de Auditor Publico
Interno e que sera provido por meio de concurso p ublico.

Todas informagSes sobre vencimentos, lotagéo,
quantitativo e atribuicdes, encontram-se dispostas nos -anexos | e [l que acompanham o
projeto de lei e seguem orientacbes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

Sendo  assim, solicitb dessa  Presidéncia - o
encaminhamento da matéria ao Plenario para ser apreciado e votado na forma regimental,
bem como conclamo os nobres edis a votarem pela aprovagdo do projeto de lei ora
encaminhado, considerando sua importancia para a organizagdo do controle interno da
Prefeitura. |

Aproveito para reafirmar a V. Ex? e ilustres pares meus
protestos de estima e consideragées.

Saudagdes cordiais,

LEON O DEPTULSKI
PREFEITO MUNICIPAL

Exm?®. Sr.

Olmir Fernando de Araujo Castiglioni
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DD. Presidente da Camara Municipal de Colatina
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° (04 )g)@(‘ Xy

Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Publicos do
Municipio de Colatina, o cargo de Profissional

Municipal de Nivel Superior Il -C

A Camara Municipal de Colatina, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigcdes legais, Aprova:

Artigo 1° - Fica instituido o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior lI-C, para compor o

Plano de Cargos por Habilidades e Competentes dos Servidores Publicos do Municipio de

Colatina, que se regerdo pelo disposto na Lei Complementar n® 036, de 30 de dezembro

ki de 2005, em quantitativo, vencimentos, lotagdo e atribuigdes integrantes aos Anexos | e
Il, desta Lei.

Artigo 2° - Até o preenchimento das vagas do cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-C,
mediante concurso publico, os recursos humanos necessarios as tarefas de competéncia
do cargo, serdo recrutados do quadro efetivo de pessoal do Poder Executivo Municipal,

desde que preencham as qualificagbes para o exercicio da fungao.

Paragrafo Unico - O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior em Ciéncias

Contabeis e dominar os conceitos relacionados a atividade de auditoria.

Artigo 3° - Fica estabelecido o periodo de 04 (quatro) ano s, contados a partir da data da publicacéo da
Lei Complementar n® 073, de 12 de agosto de 2013, como periodo de transicdo, para
o realizagdo de concurso publico, objetivando o preenchimento das vagas do cargo de

Profissional Municipal de Nivel Superior II-C no quadro efetivo de pessoal do Poder
Executivo Municipal.

Artigo 4° - As despesas decorrentes da execugéo desta Lei correrdo por conta de dotagdes préprias,

consignadas no orgamento vigente.

Artigo 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicbes em
contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc., etc., ..ocoovriciviiics i
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ANEXO | — LEI COMPLEMENTAR N°

NiVEL | QUANTIDADE CARGOS VENCIMENTO CARGA HORARA
' SEMANAL
Vi 02 Profissional Municipal de Nivel Superior Il -C R$ 4.370,07 30 HORAS
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ANEXO Il - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N° ......ccooeenune. .
CARGO

PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NivVEL SUPERIOR II-C

PMNS II-C

Ao ocupante do cargo séo atribuidas atividades no dmbito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execu¢do, a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagdo académica de
nivel superior na area de Ciéncias Contabeis, com experiéncia comprovada no
minimo de 02 (dois) anos, acrescidas de conhecimentos especificos ha area de

auditoria interna quando necessarios aos processos de trabatho que desenvolve. PLANO DE CARGOS E

Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientagéo técnica a servidores VENCIMENTOS POR

que integram sua equipe de trabalho. HABILIDADES E
COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizagéo, -0
controle e a execugdo das atividades de natureza contébil, financeira,
orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional, necessarios a
implementacdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administragdo
Superior da Prefeitura e/ou orientacéo e lideran¢a 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 exigem do ocupante a aplicagdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordéncia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragdo
Superior, cabendo a execugéo de atividades tais como as detalhadas a seguir e
de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

des Ancoras - -

[bescricio.das A

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, de sistemas e
operacional;

- Coordenar, quando designado, a execugéo de auditorias;
- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle
Interno;

- Elabérar relatério de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno;
- Ministrar cursos e/ou aulas e proferir palestras sobre auditoria;

- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungéo.

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES
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- COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DASATIVIDABRES . = - . = . ..

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formagéo em Ciéncias Contabeis e
experiéncia de no minimo 02 (dois) anos de atividade comprovada.

O exercicio e/ou provimento para realizagéo de atividades regulamentadas par lei pressupde formagéo
obrigatéria e registro no Orgéo Regulador.

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

ESPONSABILIDADES:: -

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e
complexas que demandam desde estudos e interpretagdo de fatos e leis para a orientagdo e
solugdo de processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem
proposicBes originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento,
organizagado e integragdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades
exige permanente atualizacgdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagao.

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 t&m
elevada influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e
informag0es de uso e divulgagao restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente
poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabi lidade institucional.

" COMPETENCIAS PARA:O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL .

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

Relacionamento Humano :
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, "consciente de seu papel como referéncia

técnico-comportamental e ator significante para a manutengdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagéo. Por estes motivos deve:

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

b) Promover a valorizagéo do ser humano, tratando as pessoas com atengéo, educagdo, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagdes;

c) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigdo, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidores, instituigdes, fornecedores e

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES
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usuarios; e

d) 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.

Comunicagio :
As atividades do cargo envolvem a orientagdo para realizagdo do trabatho, promovendo seu
embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragdo de conteldos e de
informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das
habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo. Assim para a boa realizagéo do trabalho o ocupante
do cargo deve:

e) Desenvolver as habilidades voltadas & escuta realizando o acolhimento as demandas com atengéo
e valorizagéo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para
a solugédo das questdes e ou problemas;

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

g) Expressar-se observando a correta e completa compreensd@o das mensagens e contelidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicacdo com uso atento da linguagem, organizagdo dos
conteldos e mensagens e cuidado na escolha de canais € meios de comunicagéo; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas & comunicag@o escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteldo, estudos,
pesquisas e relatérios de sua area de competéncia.

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

trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado’para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;
j) Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da instituigao.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execugéo;

[) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulag@o entre as atividades, para gestéo de recursos e prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacgdes confidenciais.

Produtividade e Qualidade .
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagéo das orientagGes para a
realizagédo das atividades municipais, objetivando- o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagbes de custo e beneficio e 0 cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos. Para isto &
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientando sua equipe
com foco na maximizacéo e otimizagé@o dos insumos, prazos e resultados;

0) Utilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES
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Gestdo 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. Deye, para tant o:

demais servidores na sua correta interpretacéo, atendimento e aplicagao;

Pesquisar e promover a adog¢do de novas jurisprudéncias e paradlgmas buscando ma|or
seguranga, resolutividade, reducéo de custosemalorefetlwdade do’ trabalho e o

0 P

-‘.-«:.

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

e

i

Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;
Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugdes de problemas;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugao de conflitos
e organizagdo do esforgo coletivo.

Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranca e protegéo institucional.

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

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

Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando
criar um clima de respeito, confianga e integragao.

AN

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES
CEP: 28.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7004




AS COMISSOES PERMANENTES

/ /

Sala das Sesalss,

Aprovado em_annweow  distussio,

POT_vnodhmrnoes SOy Ay ou
Saladas & / /

ol

.
D o
i uwm&b,

2

P eesnutll

PRESIDERFE

&



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - T.C
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 073/2013

Disp6e sobre o Sistema de Controle Interno do

Municipio de Colatina 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° -

Artigo 2°-

Artigo 3° -

§ 1°-

Titulo |
Das Disposigoes Preliminares

A organizagéo e fiscalizagdo do Municipio de Colatina pelo sistema de controle interno
ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos do que dispde os artigos 31, 70 e 74
da Constituicdo Federal e 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual.

Titulo Ii

Das Conceituagdes .

O controle interno do Municipio compreende o plano de organizag&o e todos os métodos
e medidas adotados pela administragdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia nas operagbes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e
orcamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatidao e a fidelidade
das informagbes e assegurar 0 cumprimento da lei.

Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle

- exercidas no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal, incluindo as

Administragées Direta e Indireta, de forma integrada, compreendendo particularmente:

I - o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orgamentos e a observancia a legislagdo e as
normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada;

Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a
legislacao e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

Il - o controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, efetuado pelos érgaos
proprios;

IV - o controle orgamentario e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos 6rgéos
dos Sistemas de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade e Finangas;

V - o controle exercido pela Unidade Central de Controle Interno destinado a avaliar a
eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle interno da administragéao e a assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a VI, do artigo 59,
da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Os Poderes e Orgaos referidos no caput deste artigo deverao se submeter as disposi¢bes
desta Lei e as normas de padronizagéo de procedimentos e rotinas expedidas no ambito de
cada Poder ou Orgdo, incluindo as respectivas administragdes Direta e Indireta, se for o
caso.

/]
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§2°-

Artigo 4° -

Artigo 5° -

N

O Poder Legislativo Municipal submeter-se-a as normas de padronizagéo de procedimentos
e rotinas expedidas pelo Poder Executivo Municipal.

Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno as diversas unidades
da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes as
suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo. ‘
Titulo 1l

Das Responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno
Séao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno referida no artigo 7°, além
daquelas dispostas nos artigos 74 da Constituicdo Federal e artigo 76 da Constituigéo
Estadual, também as seguintes:
I — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,
conforme o caso, promover a integragdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;
Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagOes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos
processos e apresentacdo dos recursos;
Il — assessorar a administra¢do nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os
mesmos;
IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucéo orgamentaria,
financeira e patrimonial,
V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracGes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,
conforme o caso, expedindo relatérios com recomendagbes para o aprimoramento dos
controles;
VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a acdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de
investimentos;
VI - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
VIII — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resuitados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES 2
CEP: 29.702-902 — TELUFAX: (27) 3177-7004



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

GABINETE DO PREFEITO
administracdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, bem como, na
aplicag&o de recursos publicos por entidades de direito privado;
IX — exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Ente;
X - supervisid.nar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
de Responsabilidade Fiscal;
Xl - tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;
XII — aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienag&o de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
XIll — acompanhar a divulgagé@o dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da Lei _de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;
XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria; '
XV - manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
XV — propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todz;is as atividades da administragdo puablica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagées;
XVII — instituir e manter sistema de informacges para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;
XVIlI — verificar os atos de admiss@o de pessoal, aposentadoria, reforma, reviséo de
proventos e penséo para posterior registro no Tribunal de Contas;
XIX — manifestar através de relatérios, auditorias, inspegbes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
XX -~ alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
gue resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando né&o forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos;
XXI — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragbes Direta e Indireta, ou
pela Camara Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do

Estado;

/]
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XXII - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;
XXIIl — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;
XXIV - realizar outras atividades de manuten¢ado e aperfeigoamento do Sistema de
Controle Interno.
Titulo IV
Das Responsabilidades de todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle interno
Artigo 6° - As diversas unidades componentes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragbes Direta e Indireta, e da Camara Municipal, conforme o caso,
no que tange ao controle interno, tém as seguintes responsabilidades:
| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
adrea de atuagddb, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legisiagao, a salvaguarda do patrimoénio e a busca da eficiéncia operacional;
1l — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de execu¢do mensal de
desembolso;
Il — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura Municipal,
abrangendo as administra¢ées Direta e Indireta, ou a Camara Municipal, conforme o caso,
colocados & disposi¢cao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de
suas fungoes;
IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou a Camara Municipal,
conforme o caso, seja parte.
V - comunicar a Unidade Central de Controle interno da Prefeitura Municipal, abrangendo
as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria.
Titulo V
Da Organizagao da Fungao, do Provimento dos Cargos e das Vedagdes e Garantias
Capitulo |
Da Organizagao da Fungdo
Artigo 7° - A Prefeitura Municipal, abrangendo as administragbes Direta e Indireta, e a Camara
Municipal deverao organizar a sua respectiva Unidade Central de Controle Interno, com o
status de Secretaria, vinculada diretamente ao respectivo Chefe do Poder ou Orgdo, com o
suporte necessario de recursos humanos e materiais, que atuara como Orgédo Central do
Sistema de Controle Interno.

—
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Artigo 8° -

Capitulo Ii
Do Provimento dos Cargos
O Secretario Municipal de Controle interno respondera como titular da Unidade Central de
Controle Interno no ambito do Poder Executivo, cujo cargo, devera ser preenchido
preferenciaimente por servidor ocupante de cargo efetivo de auditor p(blico interno.

Paragrafo Unico - O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior e demonstrar

Artigo 9° -

Artigo 10 -

conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contabil, juridica e administragéo
publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de
auditoria.

Devera ser criado no Quadro Permanente de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, 01
(um) cargo em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser preenchido
preferencialmente por servidor ocupante de cargo efetivo de auditor pablico interno, o qual
respondera como titular da correspondente Unidade Central de Controle Interno.

Devera ser criado no Quadro Permanente dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal,
o cargo efetivo de Auditor Publico Interno, a ser ocupado por servidores que possuam
escolaridade superior, em quantidade suficiente para o exercicio das atribuigbes a ele
inerentes.

Paragrafo Unico - Até o provimento destes cargos, mediante concurso publico, os recursos humanos

Artigo 11 -

necessarios as tarefas de competéncia da Unidade Central de Controle Interno seréao
recrutados dc; quadro efetivo de pessoal dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal,
desde que preencham as qualificagdes para o exercicio da fungao.
Capitulo il

Das Vedagoes
E vedada a indicacao e nomeagéo para o exercicio de fungédo ou cargo relacionado com
o Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido, nos ultimos 05 (cinco) anos:
| - responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de
Contas;
Il - punidas, por decis@o da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em
processo disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer esfera de
governo;
lil — condenadas em processo por pratica de crime contra a Administragdo Publica,
capitulado nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Codigo Penal Brasileiro, na Lei n°
7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei
n° 8.429, de 02 de junho de 1992.
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Artigo 12 -

Artigo 13 -

§1°-

§2°-

§3°-

Artigo 14 -

Artigo 15 -

Artigo 16 -

Alem dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, €
vedado aos servidores com fun¢&o nas atividades de Controle Interno exercer:
| — atividade politico-partidaria;
Il - patrocinar causa contra a Administragcao Publica Municipal.
Capitulo IV

Das Garantias
Constitui-se em garantias do ocupante da fungédo de titular da Unidade Central de
Controle Interno e dos servidores que integrarem a Unidade:
| - independéntia profissional para o desempenho das atividades na administragéo direta
e indireta;
Il — o0 acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno.

O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuagédo da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas
fungbes institucionais, ficara sujeito & pena de responsabilidade administrativa, civil e
penal. °

Quando a documentag@o ou informag¢do prevista no inciso Il deste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, a Unidade Central de Controle Interno devera dispensar
tratamento especial de acordo com o estabelecido pelos Chefes dos respectivos Poderes
ou Orgaos indicados no caput do artigo 3°, conforme o caso.

O servidor lotado na Unidade Central de Controle Interno devera guardar sigilo sobre
dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do
exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de
pareceres e relatorios destinados & autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.
Titulo Vi
Das Disposicdes Gerais

E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese a terceirizagdo da implantagdo e
manuteng¢éo do Sistema de Controle Interno, cujo exercicio & de exclusiva competéncia
do Poder ou Orgéo que o instituiu.

O Sistema de Controle Interno n3o podera ser alocado a unidade ja existente na
estrutura do Poder ou Orgdo que o instituiu, que seja, ou venha a ser, responséavel por
qualguer outro tipo de atividade que nao a de Controle interno.

As despesas da Unidade Central de Controle Interno correrdo a conta de dotagbes

proprias, fixadas anualmente no Orgamento Fiscal do Municipio. p
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Artigo 17 -  Fica estabelecido o periodo de 04 (quatro) anos como periodo de transigéo para
realizagdo de concurso publico objetivando o provimento do quadro de pessoal da

Unidade Central de Controle Interno.

Artigo 18 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes da Lei
Complementar n° 066/2012l, exceto o disposto nos seus artigos 7°, 8°, 17, 18, 19 e 20 da
referida lei.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeitq Municipal de Colatina, em 12 de agosto de 2013.

Preféito }Ilunicipal

Registrada no Gabinete do Prefeito Municipal

de Colatina, em 12 de %toge 2013.

7
Secretario Municipal de Gabinete.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA PUBL. "0 COLATINENSE~ =
GABINETE DO PREFEITO Ne B )

LEI COMPLEMENTAR N.° 036/2005 .

Dispée sobre o Plano  de Cargos por
Habilidades e Competéncias dos Servidores

Publicos do Municipio de Colatina

Fago 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
promulgagao.. )

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 missao fornecer subsidios para gestéo de recursos humanos

do Municipio e tem como objetivos:

I -definir as atividades e competéncias inerentes a cada cargo, pela formalizagéo
de suas descrigoes;

Il - estabelecer especificagdes de cargos que definam competéncias essenciais
para o provimento e exercicio das atividades; complexidade e responsabilidades;
competéncias para o desenvolvimento profissional necessérias‘ & maior eficacia
do recrutamento, sele¢ao, capacitagéo, desenvolvimento e avaliagdo individuat de
desempenho;

I1l - estabelecer uma estrutura de remuneragio baseada em uma Tabela Satariat

com vencimentos Unicos por cargo e indicar os critérios para corregdo destes.

A
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Continuagéo da Lei Complementar n.? 036/2005.........cc..ccoovoiiiiiinn i

IV - indicar a adogdo do Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento dos
Servidores — SADS como instrumento de Desenvolvimento Profissional e de
Premiagao por Desempenho, regulado por legislagao especifica.

cAPiTULO N
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 relagdes 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 provimenio e condi¢bes exigidas para
desempenho de suas atribuigdes;

il - SERVIDOR PUBLICO: ¢ a pessoa legalimente investida em cargo publico;

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

IV - GRUPAMENTOS DE ATIVIDADES: subconjunto de afividades de um
cargo agrupadas para melhor organizacéo e aproveitamento do trabatho e
das competéncias do servidor;

V -NIVEL: agrupamento de cargos que possuermn a mesma avaliagio expressa

C‘w} | pelo mesmo grau geral de presenga de requisitos e de condigdes 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 methor atendimento as demandas de sefvigo e

aproveitamento de suas habilldades e competéncias;
VIl - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL: busca oferecer ao servidor

efetivo instrumentos voltadas para o crescimento profissional, melhoria do

seu desempenho e capacitw
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Continuagéo da Lei Complementar n.? 036/2005...............ccomiiimii e

Vili - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: é o cargo de confianga de
livre nOmMeagao e exoneragio.

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

X - PREMIO DE DESEMPENHO: valor monetario variavel, néo incorporavel ao
salario que o servidor fard jus quando obtiver classificagao de
desempenho nos niveis de premiagdo estabelecidos no SADS.

X! - ESTAGIO PROBATORIO: periodo no qual o servidor empossado deve ser
acompanhado e avaliado sistematicamente em seu desempenho para sua
confirmagao como servidor -piblico municipal. A Avaliagio do Estagio
Praobataria segue as diretrizes estabelecidas no SADS.

b

)

Artigo 4° - Os cargos criados por esta Lej s@o assim denominados: Profissional Municipal de
Administraggdo |, Profissional Municipal de Operagao |, Profissional Municipal de
Administraggo 1|, Profissional Municipal de Produgace |, Profissional Municipal de
Operagao !, Profissional Municipal de Administragdo Ill, Profissional Municipal de
Operagao !, Profissional Municipal de Produgso I, Profissional Municipal de
Administracdo IV, Profissional Municipal de Produgéo Ill, Profissional Municipal de
Nivel Superior |, Profissional Municipat de Nivel Superior M.

Paragrafo Unico - Os cargos mencionados acima possuem descrigdes, exigéncias,
requisitos e competéncias especificas constantes no Anexo |.
U Artigo 5° - Os anexos, que fazem parte da Lei, estao assim distribuidos:
| - Anexo 1 - ATIVIDADES E COMPETENCIAS DO CARGO: contém 0 nome e
sigla do cargo, descrigdo do escopo das atividades &ncoras, competéncias
essenciais para ¢ provimento e exercicio das atividades, complexidade e
responsabilidade e competéncias para o desenvolvimento profissional;
If - Anexo Il - TABELA DE VENCIMENTOS: estabelece os vencimentos Gnicos
relativos a cada cargo.
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CAPITULO Il _
DO PROVIMENTO DOS CARGOS E MOVIMENTAGAQ

Artigo 6° - A investidura em cargo de provimento efetivo sera 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 aprovagao em curso de formagdo, com regras
estabelecidas em editais normativos.

§2°- E abrigatorio 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 regulamentagbes das profissées para © exercicio destas a,
movimentagdo deve ocorrer para atender as necessidades da Administragao
Publica.

§2° Cabe a area de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéio

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 movimentagéo instituida nesta Lei.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Artigo 8° - A Tabela de Vencimentos dos cargos efetivos do Municipio encontra-se
discriminada no Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei.

. , v 7))
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Continuagao da Lei Complementar n.% 036/2005............ccoceriiiinnini e

Paragrafo Unlco - A corregéo da tabela salarial devera ocorrer na data da revisdo geral da

remuneracdo, observando-se as normas e procedimentos fixados no Estatuto
dos Servidores PUblicos Municipals.

CAPiTULQ '}
DO PREMIO DE DESEMPENHO

Artigo 9° - O premio desempenho & um instrumento de fomento e valorizagéo para a busca

§1°-

§2°-

§3°-

continua de evolugdo do desempenho dos servidores no exercicio de suas
atividades. Caracteriza-se como um ganho pecuniario variavel, ndo incorporavel
ao vencimento, ao quatl o servidor faz jus quando aufere desempenhos pontuados
nas categorias-de premiagao estabelecidas no SADS.

Os valores glohais para premiacao por desempenho devem ser estabelecidos no

or¢amento anual.

Estes valores sgo vinculados & disponibilidade de recursos financeiros, melhoria
da performance dos servigos prestados, proveniente da redugdo das despesas
correntes ou ampliagdo das receitas.

A atribuigdo dos valores deve gbservar, o estimulo a busca de melhoria do

desempenho considerando o montante de recursos destinados ao pagamento dos
vencimentos.

CAPITULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Artigo 10 - Cargo de provimento em comissdo & o cargo de confianga; de livre nomeagio e

exoneragdo pelo Prefeito Municipal de Colatina. -

Paragrafo Unico - Os cargos em comisséo estao especificados em lei municipal especifica.

a= o
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Continuagdo da Let Complementar n.2 036/2008......... e,
Artigo 11 « Extinta o 4rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a

o carga e a fungéo correspondente & sua chefia.

Artigo 12 - A escolha € a nomeagéo dos ocupantes dos cargos em comissao sera feita pelo
Prefeito Municipal.

Parigrafo Unico - A escolha e a homeag&o dos ocupantes dos cargos em comiss&o sera
feita pelo Prefeito Municipal ndo sendo possivel em hipbtese alguma preenché-los
com parentes até o segundo grau consanglineo do mesmo e dos Secretarios
Municipais e Chefes de Departamento da Prefeitura Municipal de Colatina,
resguardadas as contrata¢Oes feitas anteriores a vigéncia desta Lei, bem como
guanto as mudangas de fungdes pelos atuais agentes politicos e cargos
comissionados.

Artigo 13 - O servidor que for designado para 0 exercicio da fungio de confianga recebera

gratificagdo correspondente, conforme previsto em lei municipal especifica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14 - Os casos omissos e as questbes decorrentes da imblantac;ao desta Lei serdo
dirimidos pela Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico - Apds a andlise da Secretaria a que se refere o caput deste artigo
relacionadas aos casos omissos por decorréncia desta Lei, sua conclusées

deverdo ser enviadas para o Poder Legislativo [ocal para a apreciagdo e votagéo
da Edilidade,

Artigo 15 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correro & conta das dotagdes
orgamentarias proprias.
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Continuagdo da Lei Complementar n.° 036/2005..................... ..............................

Artigo 16 - A partir da publicagao 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 MuniW

Registrada fio Gabinete do Hrefeito Mugifcipal
de Colati 30d Ero de 2. 05

Chefe do (Gabinete do Pkefeito.
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ANEXO 1

Composigdo e Estrutura dos Cargos do Plano de Cargos e Vencimentos por
Habilidades e Competéncias

{ N[VEI 1 CARGOS
l Pmﬁsz,\onal Mumcxpa\ de kdmxmstra‘;ao {
* Proﬁssmna) MUnlClpa\ de Opera;:do i
Prof sswnal Mumcxpal de A\dmmlstragﬁo Il
1§ I Prof’ ssional Mun|c1pal de Operugio 11
Prof‘ ssional Municipal de Produgfio l
oo e e ]
v Prof‘ssmnal Mummpal de Admlms(racao v
S AR S i
! Prof' ssuonal Mumcxpdl de Producao I ;
("\‘\ .
/ ——— - R S ..,........'E
~ v o Prot‘ssmnal Munn:xpaI de vael Superlorl [
SR S A A —
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8%, / gREFEIThlAJRA mlsz/:JdeFAL DE COLAT :INA . TABELA SALARIAL
s O tari icipal de Administragdo e Recursos Human i
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

superior imediato.

CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO 1 PMA I /
: , O‘?
9 e

A0 ocupante do cargo sdo atribuidas atividades bésicas necessérias 3
administrag8o dos servigos municipais. DL ITLRA MUNICIFAL

PLANO DE CARGOS E
S3o atividades tipicas do carge as relacionadas a seguir, podendo ser VENCIMENTOS POR
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do ggz‘:’;@sg}i:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

v

v

Nas Atividades Comuns e Complementares

Manter a ordem, seguranca e condigdes de conservacdo e higiene do local de
trabalha.

Zelar peta guarda, manutencdo 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 Servigos Gerais

Executar servigos de limpeza, higienizagdo e conservagdo de imovels, méveis,
utensilios, equipamentos e correlatos nas dependéncias internas e externas da
Prefeitura, mantendo em estado adequado para utilizacdo.

Executar servigos de copa e c¢ozinha, preparando e/ou distribuindo refeigdes,
merendas e lanches de acordo com os padrdes estabelecidos.

Executar servigos de transporte, remog¢io e arrumagdo de mobveis,
equipamentas, mdquinas, materiais e outros. :

Executar atividades auxiliares de manutencdo preventiva e corretiva das
maquinas e equipamentos de escritdrio e outros.

Entregar processos, documentos, material impresso efou pequenos volumes as
diversas unidades estruturais da Prefeitura, bem como outros érgdos piblicos e
privados.

Executar servigos relativos & vigildncia, mantendo a ordem e seguranga
nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, realizando rondas,
registrando ocorréncias, tomando as providéncias cabiveis nas
irregularidades observadas, conforme orientag8es especificas.

IO A

=

PLANG DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTD E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua a 42 série do ensino fundamental, requerendo
a aquisicio 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 trabalho
s3o facilmente corrigidos durante sua prépria execugfo, sendo seus impactos pouco
signiftcativos sobre os resultados da tarefa executada.

As atividades previstas para o cargo tém pouca ou nenhuma influéncia para
formagdo 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 atuagdo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIOMAL

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

Relacionamento Humano

Conslderando a natureza das atlvidades o desenvolvimento profissional do ocupante
do cargo indica a necessidade de cuidados bésicos 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.

Comunicag¢do

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

Disciplina

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

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

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

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

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS @4‘
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

relacionadas & area onde trabalha, utilizando correta e continuamente os
equipamentos de protegdo individual; e

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado para a
melhor aplicac8o dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade

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

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

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

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

Apoiar seu superior. imediato informando a ocorréncia ou ameacga 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,

Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo ndo tem responsabilidade para com a gestio de pessoas
devendo somente apoiar seus superiores na promogdo de um bom clima de trabalho
evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de
modo disponivel e educado.

PLANO OE CARGQS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES € COMPETENCIAS
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

CaRGO SIGLA
mnonss:oum. MUNICIPAL DE OPERACAO I PMO I

’ /
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Ao ocupante do cargo s§0 atribuidas atividades basicas necessarias a

operacdo dos servicos municipais. ERIFUTURA MUNICIEAL
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 gABIUD{\DES E
. . N MP|
superior imediato. OMPETENCIAS
L

[ DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS |
=

Nas Atividades Comuns e Compiementares

v Manter a ordem, seguranga e condicBes de conservagédo e higiene do local de
trabalho. ' '

v Zelar pela guarda, manutencdo e conservagao dos materiais, utensilios
equipamentos relativos & drea de atuagdo mantendo os lacais limpos e
arrumados.

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

Nas Atividades de Apoio 8 Operacao de Servicos Municipais

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

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

v Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de
cadaveres, exumacdo, separagdo e guarda de restos mortais em locals
adequados, bem como realizando a manuten¢do e conserva¢do das dreas do
cemitério.

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

v Executar servigos de conservagdo e manutengdo do complexo esportivo e outros
imdveis publicos municipais, mantendo-os em condig6es adequadas.

v Recolher animais de pequeno e grande porte em vias piblicas, por medida de
L rotina ou atendendo &s solicitagdes da populagio. .4

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

v Executar nas dependéncias internas e externas da Prefeitura servigos simples de
pintura, alvenaria, marcenarla, carpintaria, serralheria, elétrica, hidraulica e
outros correlatos, bem como pequenas obras clvis, realizando bases de
construgdo, estruturas de concreto e instalacdo de equipamentos e maquinas em
atendimento &s solicitagdes de servigos e obras.

v EBxecutar servigos auxiliares de manutencdo elétrica e mecdnica corretiva e
preventiva nos veicuios, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos
eletromecédnicos da Prefeitura utilizando ferramentas especificas ou outros
utensilios, de acordo com orientagdes recebidas.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIQ DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

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

Experiéncia
0 cargo ndo exige experiéncia do acupante.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas rotineiras, cujo

aprendizado requer pouco espaco de tempo. Eventuais erros decorrentes do trabalho
s8o 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
formacao da imagem da Prefeitura censiderando-se que os contatos de seus
ocupantes com a comunidade sdo restritos, sendo suficiente para o profissional ¢
conhecimento da estrutura fisica e do manuselo dos Insumos e ferramentas
relacionadas a sua &rea de atuagéo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFTSSTONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competenuas 530 |mportantes para a
boa realizagd@o das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

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

Comunicagao

E importante que o ccupante 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 satisfatéria e evitando situactes de conflim@

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMRETENCIAS . 5
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS
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v

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

observando com rigor o cumprimento das determinagbes e atribul¢des definidas,
realizando as atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:

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

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

Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de seguranga
obrigatdrias & realizagdo das tarefas, ao manuseio dos equipamentos e as
relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta e continuamente os
equipamentos de protecao indlvidual; e

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

Produtividade e Qualidade

Cabe ao gcupante do cargo realizar o trabalho orlentado para o maximo e melhor
aproveitamento do tempo, dos recurses, [hsumos, equipamentos, ferramentas e
infra-estrutura. Para isto & importante:

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

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

Buscar a maximizagdo do esfor¢o produtivo aplicando as técnicas mais
indicadas para o trabalho e utilizando com agilidade os equipamentos e
ferramentas;

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

Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equlpe,
oferecendo e solicitando ajuda sempre gue necessario.

Gestio de Pessoas

O ocupante do cargo nfo tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas
devendo somente apoiar seus superiores na promogdo de um bom clima de trabalho
evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de
modo disponivel e educado.

PLAND DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS
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CARGO SI16LA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 11 PMA 11

Ao ocupante do cargo s3o atribuidas atividades integrantes de etapas de !
processos ou processos de trabalho completos, necessarios 2 .’6" /
administragdo dos servigos municipals, e requerem conhecimento dos \n’“'(
processos de sua area de atividade, exigindo a aplicagdo de
conhecimentos basicos no seu campo de atuagdo. PRUVENLRA MUAICIPAL
S8o atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser PLano DE CARGOS £
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do :i:f{gi”;g::oa
superior imediato. O ocupante do cargo de Prafissional Municipal de COMPETENCIAS
Administrac§o II poderd absorver ¢ exercicio de atividades tipicas do

cargo de Profissional Municipal de Administragao I, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura. : :

DESCRICAC DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Manter a ordem, seguranga e condices de conservac¢do e higiene do local de
trabalho.

v Zelar pela guarda, manutengdo e conservagio dos materiais, utensilios e

equipamentos relativos & drea 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 necessdrios a sua atuagao.

v Participar dos programas de treinamento e aperfeigoamento relaclonados com
sua area de competéncia profissional.

v

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

Nas Atividades de Administracao de Servicos Municipais

v Executar serviges simples de coleta, levantamento, registro, conferéncia e
langamento de dados, preenchendo formulérios, solicitagBes de materiais,
demonstrativos, guias de recolhimentos, fichas de acompanhamento,
carimbando-os e fornecendo informagdes, documentos, relatdérios de sistema,
arquivo eletrdnico e outros,

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

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

Atender ao plblico, identificando as demandas, realizando cadastros,
agendamento de servigos, recebimento de requerimentos diversos, fazendo os
encaminhamentos aos responséveis e unidades estruturais, de acorde com o
assunto a ser tratado.

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

Manter organizados e atualizados os arquivos de processos, correspondéncias,
formulérios, legislagbes e outros documentos, atendendo as solicitagfes de
documentos arquivados para disponibilizacdo &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 distribuico as diversas unidades estruturais da
Prefeitura. ' '

Operar equipamentos de reprodugdo de copias de documentos, em atendimento
as demandas internas, conforme normas especificas.

Operar equipamentos de comunicagao, tais como mesa telefdnica, fac-simile e
outros correfatos, 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 materials, atendendo as
requisicdes 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 meic de planithas especificas, objetivando o
acompanhamento do consumo,

Executar atividades de apoio na administragdoe do cemitério municipal,
realizando agendamentos e orlentando com relagdo a documentagdo necessarla
para o sepultamento, tomando as demais providéncias cabivels.

Executar atividades que envolvem o suporte administrativo as escolas da Rede
Municipal de Educacdo, em observincia as orientagBes recebidas, preenchendo
histdricos escolares, participando do controle e do acompanhamento de
movimentacdo de aftunos, levantando Informagles necessdrias junto as
superintendéncias de ensino para regularizacio de documentagdes, bem como
preenchendo formularios especificos para atendimento as- solicitagbes de

PeANG 0 CARGOS E VENCIMENTDS POR HABILIDADES E meﬁ/k 8
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

informagoes de drgdos integrantes do sistema educacional.
Nas atividades de Seguranga Pablica Municipal

¥ Realizar atividades que envolvem os servigos de Guarda Municipal, executando
rondas, patrulhamentos e vigildncia nos imdveis e logradouros plblicos
municipais e outras dreas de responsabilidade da Prefeitura, conforme escalas e
programacdes estabelecidas.

v Tomar as medidas necessdrias em casos de Irreqgularidades e ocorréncias,
registrando diariamente as situagGes verificadas em sua jornada de trabalho,
articulando-se com o superior imediato quando necessdério.

v' Participar de atendimentos em situacBes de calamidades publicas e auxiliar nas
emergéncias do controle de transito no &mbito do municiplo.

v Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e velculos nos locals de responsabilidade
da Prefeitura, cumprindo as determinagfes de acordo com as normas Internas
estabelecidas.

Nas atividades de Condugéo e Conservagao de Vefculos

v Dirlgir veiculos transportando pessoas, cargas, efou materiais autorizados acs
locais determinados.

<

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

<

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

¥" Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientagfes para a revalidacao dos mesmos.

AN

Registrar, em formulario especifico, 0s percursos realizados, guilometragem 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 ird
realizar.,

O exercicio ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupBe formacdo obrigatoria e registro no Orgdc e ou Instituicio de Classe
competente, sendo assim a carteira de habilitagdo € obrigatéria para a conducdo de
veiculos,

Experiéncia

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

PLANO DE CARGOS € VENCIMENTOS POR HABILIDADES £ COMPETERCIAS
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

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 realizacdo de novas atlvidades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média
complexidade, que demandam pouco esforgo cognitive para seu aprendizado, sendo
necessario: atengdo, concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho s&o facilmente corrigidos
durante sua propria execugdo ou em atividades subseqiientes, sendo que seus
lrhpactos podem comprometer os produtos'em que estao inseridos.

As atividades e contatos previstos para o cargo tém alguma influéncia para formagdo
da imagem da Prefeitura, considerando-se a interface direta do acupante ou do
resultado de seu trabalho junte a populacéo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSTONAL

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

Relacionamento Humano

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

v Cuidar de sua apresentagdo 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 sobria,
calma, com distincdo, seriedade, educagdo e respeito.

i Comunicacdo

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

v Expressar-se -sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
contelido, 3 mensagem € & linguagem,

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

v Ouvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitages e ou
orientactes dos municipes, superlores 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 informagdes,

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

relativos ao trabalho que realiza, observando o cumprimento das determinagdes e
atribuicbes 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 riger os hordrios, jornadas e
as cargas horarias estabelecidas;

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

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com ateng8o e cuidado para a
melhor aplicagdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

v Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Direc8o Defensiva sempre que em

atividades relacionadas & condugdo de veiculos € 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 atlvidades buscando o melhor desempenho
e produtividade. Para isto é importante:

¥ 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
maximizagado do esfor¢o produtivo com ganhe de produtividade e gualidade;

¥ 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 preveng@o de quebras e ou
fafthas; e :

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

Gestdo de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestfio de pessoas n@o sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdo com seus superiores e a
adogdo de atitudes e comportamentos que mantenham o0 bom relacionamento entre
os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-
se com seus pares e superlores de modo dlsponivel e educado.
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ATIVIDADES E COMPEI'GNCIAS

[Huso S1GLA
! PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUCAO I PMP 1

Ao ocupante do cargo s3o atribuidas atividades integrantes de etapas de

!
processos ou processos de trabalho compietos, ngcessarios & produgdo ,‘6? /
dos servi¢os municipals, e requerem conhecimento dos processos de AN
sua drea de atividade, exigindo a aplicag8o de conhecimentos basicos c&%
no seu campo de atuagio. PRULIIURA MURILIPAL

Duseivobsinacto paig todos
Sdo atividades tipicas do cargo as refacionadas a seguir, podendo ser | | PLANO DE CARGOS E
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do VENCIMENTOS POR

HABILIDADES E

superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de COMPETENCIAS

Producdo I poderd 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.

DESCRICAD DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

. ¥ Manter a ordem, seguranga e condigdes de conservagdo e higiene do local de
trabalho. '

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

¥ Registrar dados e informacBes 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 aperfelcoamento relaclonados com
sua area de competéncia profissional.

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

Nas Atividades de Apoijo a Produgao de Servigos Municipais

v Prestar servigos auxiliares de enfermagem, apoiando nos atendimentos médicos,
preparande o paciente para exames e consultas, aplicando medicamentos e
vacinas, coletando material bioldgico, enviando para analise de acordo com os
procedimentos estabelecidos, realizando a esterilizacg8oc 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 3 movimentagdo de entrada e saida de vacinas,
medicamentos, ' Insumos e outros, atendendo as solicitagbes das diversas
unidades do sistema municipal de atengdo a sadde, anotando os dados
pertinentes em formuldrio especifico.

S
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

Reatizar os registros de atendimentos de paclentes em formulario especifico,
conforme normas e procedimentos estabelecidos.

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

Participar de campanhas sanitdrias, de vacinagdo e outras, realizando atividades
de conscientizacdo e divulgagdo de informagdes, bem como executando os
procedimentos de atendimento & populac8o, relacionados as campanhas, quando
necessario.

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

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

Prestar servicos auxiliares de laboratdrio relacionados as andlises clinicas,
recebendo as requisicdes e coletas reallzadas, esterllizando materiais e
eguipamentos, bem como entregando 0s resultados aos pacientes.

Prestar servigos auxiliares de radiologia, preparanda reagentes e outros
produtos quimices, revelando e fixando os filimes 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, c¢lassificando e catalogando livros,
periédicos, informativos e outras publica¢es em sistema especifico, atendendo
ac publico em suas demandas, controlando os empréstimos e devolugbes e
mantendo organizado e atualizado o acervo-municipal.

Prestar assisténcia & populagdo de acordo com os programas-diversos voltados
para salide e ag8o social, realizando visitas domiciliares aos pacientes de acordo
com programacdo estabelecida, prestando atendimentos simples, bem como
agendando consultas conforme as necessidades identificadas.

Executar atividades sanitarias voltadas para o atendimento as solicitagbes e
denuncias ou em cumprimentos as rotinas estabelecidas, reallzando borrifacdo
de inseticidas, detecgdo de focos de transmissores, identificagdo de presenga 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 satide.

v Realizar atividades de suporte a organizagdo dos turnos nas escolas municipais,
observando a disciplina, a movimentagdo de alunos, o cumprimento dos hordrios
de aulas e outras correlatas, visando garantir © bom andamento das atividades

escolares,

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO € EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que © ocupante possua ensino fundamental completo, requerendo
conhecimentos adicionais tedricos e prdticos conforme o grupo de atividades que ird
realizar, )

O exercicio ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupfe formacgdo obrigatéria e registro no Orgdo e ou Instituicdo de Classe

i competente, sendo assim a carteira de habllitagdo € obrigatdria para a condugdo 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 ¢ aprimaramento constantes do seu
desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
maovimentacdo para realiza¢do de novas atividades,

ATIVIDADES E Couplsréncm_s

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
necessério: atengdo, concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua realizacdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos
durante sua propria execucdo ou em atividades subseqientes, sendo que seus
impactos podem comprometer os produtos em que estdo inseridos.

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

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

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

v Cuidar de sua apresentacdo e higlene pessoal considerando a proximidade e
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

grau de relacionamento interpesscal que suas tarefas exigem; e

v Promover a valorizagdo do individuo tratando as pesscas de maneira sébria,

calma, com distingdo, seriedade, educacéo e respeito.

Comunicagado

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

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

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

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

»~ Utilizar com atencd80 as regras e cuidados relativos a escrita, junto =os
documentos e formulérios de trabalho, para ¢ preciso e. correto registro dos
dados e informacgdes.

Disciplina

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

v

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

Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranga relativas ao trabatho
que realiza, buscando orienta¢des para evitar acidentes e riscos e utilizando
correta € continuamente os equipamentos de seguranca;

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

Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Diregdo Defensiva sempre que em

atividades relacionadas a condugdo de velculos e ou movimentagdo de cargas;
e

Atender a prioridades de servigos conforme determina¢do 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 trabatho;

v Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias

maximizacdo do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

v Desenvolver as atividades que envolvem manutencdo, condugdo de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e redugdo de custos relacionados a prevencdo 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 necessério.

Gestio de Pessoas

As competéncias relacionadas 3 gestdo de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboracdo com Seus superiores e a
adogdo de atitudes e comportamentos que mantenham o bom relaclonamento entre
os integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-
se com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

PLANG DE CARGOS € VENCIMENTOS POR HABILICADES E COMPETENCIAS 1 6
PAGINA 5




N

ATIVIDADES E COMPETENCIAS

CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE OPERACAO IX PMO IX

Ao ocupante do cargo séo atribuidas atividades integrantes de etapas de
processos ou processos de trabatho completos, necessarios & operacio
dos servicos municipais, . e requerem conhecimento dos processos de
sua area de atividade, exigindo a aplicagdo de conhecimentos bdsicos
no sed campo de atuaggo.

S80 atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, padendo ser
atribuidas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Operacio
II poderd absorver o exaercitio de atividades tipicas do cargo de
Profissional Municipal de Operacd@o I, sempre que exigido para

Deoavdvonenio paie lodor

PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADOES €
COMPETENCIAS

‘fo’(/
LYY
ind

PREFEITLRA MUNICIPAL

manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Prefeftura.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

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

v Zelar pela guarda, manutengdo e conservacdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos 4 area de atuac8o mantendo os iocais limpos e
arrumados.

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

v Participar dos programas de treinamenta e aperfeigoaménto relacionados com
sua area de competéncia profissional,

v

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

Nas Atividades de Qperacaoc de Servigaes 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 efou verniz, utilizando instrumentos e materiais
apropriados.

Realizar servigos de carpintaria, confeccionando pegas, estruturas, placas e
autros em madeira, instalando portais, portas; janelas e similares, reparando
mobilidrios, utilizando materials e ferramentas apropriadas, de acordo com as
especificagdes determinadas.

Executar servigos de alvenaria, preparando argamassas e concreto, levantando
alicerces e bases de construcdo, realizando assentamento de tijolos, [adrilhos,
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

azulejos, pedras e outros, revestindo pisos, paredes e tetos, utilizando materials
e instrumentos especificos, garantindo a execucdo dos trabalhos de acordo com
as orientagdes recebidas.

Realizar servigos de manutengao hidraulica, montando e instalando tubulagbes,
lougas sanitdrias, caixas d dgua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou
substituindo partes componentes, utilizando ferramentas e materiais
apropriados, garantindo o bom funcionamento dos sistemas hidraulicos.

Executar servigos de serratheria e soldagem de estruturas metalicas, forjando e
reparando pegas e armagdes, conforme especificagles e orientagSes recebidas,
utilizando maquinas, instrumentos e materiais apropriados.

Realizar servigos de montagem e manutencdo de sistemas elétricos, instalando
equipamentos, componentes e fiagGes, de acordo com plantas e especificagdes
técnicas, efetuando testes em instalagdes e circuitos, reparando ou substituindo
unidades e pegas danificadas. ’

Executar atividades de montagem, desmontagem, consertos, reparos,
substituicdes, instalagbes e outras correlatas necessdrias a execucgio de suas
atividades, segundo orientagBes técnicas e utilizando maquinas e Instrumentos
especificos.

Executar servigos de manutengdo elétrica € 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 pegas ou conjuntos, realizando lavagens e lubrificagbes,
testando e comprovando a exatiddo dos trabalhos executados,

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

Realizar atividades simples de desenho, elaborando esbocos, croquis, plantas e
outros, conforme orientagtes recebidas.

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

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

Vistoriar periodicamente as condigOes das maquinas utilizadas, providenctando
reparos de emergéncia, lavagens, {ubrificagdes e outros. '
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ATIVIDADES E COMPETENCIAS

L

v Identificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e
mecanicos das maguinas leves e pesadas da Prefeltura.

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

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 obrigatdria e registro no érgéo e ou Instituigdo de Classe
competente, sendo assim a habilitagdo € obrigatéria para a operagdo de maquinas
leves e pesadas.

Experiéncia

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

1]

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de pequena e média
complexidade, que demandam pouco esfor¢o cognitivo para seu aprendizado, sendo
necessario: atengdo; concentragdo, acatamento a regras, normas e procedimentos
para sua reallzacdo. Os erros decorrentes do trabalho sdo facilmente corrigidos
durante sua prépria execug¢do 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 formacgao
da imagem da Prefeltura, conslderando-se a Interface direta -do ocupante ou do
resultado de seu trabalho junto a populagdo.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

0 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
piblico e as que s8o realizadas em espagos e hordrios que exigem convivia préximo
com usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

v Cuidar de sua apresentagao e higiene pessoal considerando a proximidade e
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ATIVIDADES E COMPE

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, educagdo e respelto.

Comunicagado

A natureza das atividades do cargo exige 0 desenvolvimento das habllidades e
atitudes relaclonadas .5 comunicagdo. Para a boa realizagda do trabalho o ocupante
do cargo deve:

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

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

v Ouvir com atengdo conferindo o perfelto entendimento das solicitagbes e ou
orientagBes 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 informagdes.

Disciplina

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

v

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

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 seguranga;

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

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

Atender a prioridades de servi¢os 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 desempenhe
e produtividade, Para isto é importante;

v Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior imediato,

aplicando rigorosamente os métodas e técnicas de trabalho;
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maxlimizagdo do esforgo produtivo com ganho de produtividade e qualidade;

| v Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessérias a

v Desenvolver as atividades gue envolvem manutengdo, condug¢do de veiculos ou
quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os ganhos de
produtividade e redugdo de custos relacionados a prevencdo de quebras e ou

falhas; e,

¥ Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho,

oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestdo de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo sdo exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdc 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.

e g
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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 servigos municipais. A adequada agdo do ocupante
requer conhecimentos profissionais  especificos, diretamente
relacionados aos processos de trabaltho 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 observéncia ds normas especificas,
orientagbes 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

s 2
A
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estabelecidas para sua drea de atuacio.

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

DESCRICAD DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atlvidades Comuns e Complementares

v

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

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

Coletar, reunir, tabular e anallsar as informagbes necessarlas & tomada de
decisdes dos niveis superiores,

Redigir correspandéncias, minutas de relatérios, pareceres e outros relacionados
a drea de atuagdo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagdo
interna e externa.

Receber e verificar o conteldo de processos e documentos reifativos 3 area de
atuagdo, emitindo despachos padronizados de acordo com a orientagdo do
superior imediato e providenciando sua distribui¢do.

==
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Requisitar materiais e instrumentos necessdrios & realizagio de tarefas,
emitindo pedidos e/ou solicitagBes de compras, especificando tipo, quantidade e
encaminhando ao superior imediato para autoriza¢3o.

Utilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet,
tefefone e outros, necessarios ao fluxo de informag8o da sua area de atuacgdo de
acordo com normas internas especificas.

Marnter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagdes sobre
as operagles realizadas na sua drea de atuag¢do, procurande manter a
uniformidade de atendimento e compatiblizagdo das atividades.

Manter permanente atualizacdo da legislagdo, das paliticas, das diretrizes, das
normas, dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e
organizacionais que interagem e/fou influenciam nas atividades da area de
atuagdo.

Auxiliar na andlise das solicitagdes dos servigos, conferindo a exatiddc da
documentagdo a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibitizando e
diligenciando a solugdo junto as unidades administrativas competentes.
Participar da preparacdo de programas de visitantes a Prefeitura, tomando as
medidas necessarias para recepgdo de estudantes, comitivas, autoridades,
personalidades e outros.

Participar de campanhas e eventos instituclonals promovidos pela Prefeitura,

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

Reallzar inspegles, emitivr laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitacdo profissional.

Manter a ordem, seguranga e condigdes de conservagéo e higiene do local de
trabatho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservacdo dos materials, utensilios e
equipamentos relativos a area de atuagdo, mantendo os locals limpos e
arrumados.

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

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

Nas Atividades de Suporte Administrativo

v

Realizar atividades gque envolvem processos de compra de materiais e servigos,
preparando e/ou atualizando o cadastro de fornecedores; recebendo solicitagdes
de compras, realizando coleta de pregos; participando na preparagao,
instrumentalizagdo e operacionalizagdo de processos licitatérios; registrando a
solicitagdo de empenho em sistema especifico; confirmando a efetuacio da
entrega para pagamento ao fornecedor; preparando minutas de contratos de
fornecimento de bens, servigos e obras. '

Executar atividades que envolvem controle de estoque, codificagdo, conferéncia,
inspecio, armazenamento, atendimento as requisigdes de materiais, maquinas e
equipamentos, separando-os de acordo com as solicitacBes de cada unidade,
registrando entradas e saidas de materiais, controlando os niveis de consumo,
participando da apuracdo de estoque fisico para preparagdo de inventdrios
periddicos e emitindo requisiglies de compras para reposicado de estoque,

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

Realizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecio de
servidores e estagidrios por meio de concursos publicos efou contratages
temporérias, providenciando as contratagdes por meio da realizagdo de
cadastros, contratos e demais documentacbes necessdrias a efetivagdo da
admissao.

Realizar atividades que envolvem 0s expedientes relativos as demissdes,
afastamentos, aposentadorias e correlatos, providenciando os atos e
documentagGes necessérias, exigidos por hormas Internas e legisiagdo
especifica.

Executar atividades que envolvem a elaboragdo da folha de pagamento,
apurando frequénclas, controlande as concessties de direitos, vantagens e
beneficios, calculando e emitindo as guias de encargos sociais correspondentes,
emitindo os relatorios e documentos respectivos e encaminhando as dreas
competentes para providéncias de pagamento;

Realizar atividades que envolvem a elaboragdo de escalas de revezamento;
aquisicdo e controle da distribuicdo de vale transporte e vale refeigéo;
elaboragdo e emissdo de guias e relatérios periddicos obrigatdrios; atualizacdo e
organizagdo dos histaricos funcionais; acompanhamento dos processos
trabalhistas em andamento, buscando permanente atualizagdo em relagdo a
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legislagdo trabalhista.

Participar dos levantamentos de necessidades de treinamento, providenciando
os expedientes necessdrios & realizagdo de Inscrigdes, contactando as
instituicbes, informando aos participantes, organizando os espagos fisicos,
preparando os materials necessarlos e todos ©s documentos referentes ac
controle da freqiiéncia e certificagdo dos participantes em caso de treinamentos
internos, bem como realizando outras atividades pertinentes.

Realizar registres decorrentes da atualizag3o do Plano de Cargos e Salarios e do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho, fazendo alteragdes, acompanhamentos e
outros correlatos, de acordo com as orientagdes recebidas e com as normas e
legislagdes especificas.

Fornecer documentos e informagdes de acordo com as demandas de servidores
ativos, inativos e contribuintes, realizandoe apuragBes, Ilevantamentos e
pesqulsas nos arquivos, registrando as buscas realizadas, encaminhando a
documentagdo solicitada ao setor competente para emissdo das declaragBes,
certidBes efou atendimento a outras solicitagoes.

Realizar atividades que envolvem a manutengdo carretiva e preventiva dos
veiculos da frota municipal, analisando 0s servigos a serem realizados, efetuando
levantamentos para cotagdo de pregos de servigos, indicando a melhor oferta e
solicitando ao setor competente o pedido de pecas, materiais efou servigos,
acompanhando e atestando os trabalhos executados.

Controlar o abastecimento dos veiculos da frota municipal por meio do registro
dos dados em sistema especifico, verificando a cota de combustivel do veicuio
para autorizacdo ou ndo do seu abastecimento, acompanhando o consumo didrio
de cada veiculo em planitha especifica, mantendo o controle do estoque de dleo
diesel, acompanhando o valor unitérioc do combustivel, solicitando ao setor
competente a complementacdo de empenhos casc haja alteracSes de pregos.

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

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

Realizar servicos de suporte & operagdo da seguranga publica municipal,
atendendo as solicitagbes de servicos da Guarda Municipal, elaborando as
escalas e cronogramas de trabalho para atendimento as rotinas e a eventos
especiais, definindo as equipes envolvidas, levantando e suprinde necessidades
de materiails para os trabalhos, mantendo controle da freqiéncla dos
profissionais.

Executar atividades relacionadas a locacdo de imdvels para utilizacio das
diversas secretarias municipais, recebendo as solicitagbes, deflnindo a forma de
contratagdo de acordo com os valores envolvidos, encaminhando ag setor
competente para aprovacdo, providenciando a publicagdo oficial apds o
deferimento do processo.

Realizar atividades que envolvem o contrale, organizagdo e atualizagdio de toda
a documentagdo municipal, recebendo, analisando, identificando conteudo, tipo,
periodo, prazos de arquivamento, expurgos e outros pertinentes, arguivando,
atualizando, preenchendo, cadastrando e registrando os dados em formularios e
sistemas especificos, disponibilizando ao publico documentos diversos de acordo
com as demandas, controlandoc os empréstimos, observando as normas e
procedimentos estabelecidos.

Realizar atividades de controle e acompanhamento das secretarias das escolas
municipais, mantendo contato com o6rgados e instituicbes de educacdo, conferindo
e analisando os histéricos ascolares emitidos, acompanhando as movimentagbes
de alunos, bem compo realizéndo outras pertinentes.

Realizar atividades de suporte ao controle do transporte escolar estadual e
municipal, recebendo a rela¢do dos alunos usudrios, selecionando-os por local de
embarque, participando da elaboracdo dos roteires de acordo com as origens, da
efetuagdo de cdlculos para definigdo de tipos e quantidades de veiculos
necessarlos, dentre outras pertinentes.

Realizar atividades que envolvem a preparagdo do calendario anual das
atividades do complexo esportivo,  realizande reunibes com as partes
interessadas, elaborando planilhas de custos para ¢ada evento, organizando,
definindo e orientando as equipes envolvidas na realizagdo nos eventos,
preparando convites, providenciando a divulgagdo, bem como controlando a
conservagao € manutencdo do complexo esportivo.

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 a8 documentagao
pertinente ao Obito, encaminhando ao setor competente para montagem de

processo, recebendo e arquivando as documentagdes. .
\

=
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v Realizar atividades de atendimento ao pdblico, registrando em formulario
especifico as criticas, reclamagles, sugestdes, agradecimentos, dentre outros,
encaminhando as unidades administrativas para conhecimento e providéncias.

v Manter controle das contas telefénicas noc &mbito da Prefeitura, recebendo,
separando por unidade estrutural, preparando tabelas com registros especificos
dos consumos, preparando requerimento para pagamento das contas,
encaminhando ao setor campetente para quitacdo. '

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

Nas Atividades de Suporte Financeiro

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

v Realizar atividades de controle das receitas e despesas, recebendo os avisos de
créditos das instituigbes financeiras, realizando as ‘respectivas baixas,
classificando e langando os dados em sistema especifico, emitindo relatorios
necessarios ac acompanhamento do fluxo de caixa, saldos parclais, projegtes de
despesas e receitas, dentre outros,

v Efetuar os pagamentos, recebendo os processos relativos as despesas a serem
quitadas, verificando a sua exatiddo, emitindo cheques e coletando as
assinaturas autorizadas, efstuando depésitos bancarios, anexandc a
documentacdo comprobatéria ac processo, efetuando a respectiva baixa e
registros necessarios em sistemas especificos.

v Atender ao contribuinte, prestando informagbes para cadastramento de
empresas comercias, prestadoras de servigos, industrias, autdnomos, registro,
revisdo e desmembramento de imdveis e areas, recebendo e conferindo a
documentacdo, realizando diligéncias em casos de imodveis, efetuando os
cadastros, langando os dados pertinentes em sistema especifico, gerando
valores de impostos, emitindo os documentos de arrecadagdo correspondentes
de acordo com o tributo devido. ’

v Realizar atividades de revisdo cadastral de imdveis, tdentificando areas a serem
cadastradas, fazendo inspegbes para atualizagles, registrando as alteragdes em
boletim proprio, langando os dados em sistema especifico, gerando o valor de

imposto devido. Q)\/Q
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v Receber e encaminhar processos administratives e tributarios, inscrevendo em
divida ativa, providenciando a notificagdo aos devedores, atendendo aos
contribuintes, consultando e pesquisando débitos, realizando calculos de
atualizacdo dos valores fiscais devidos, ¢obrando taxas e multas, fazendo
parcelamentos, encaminhando pedidos de ressarcimento para analise, emitindo
guias de pagamentos especificas, consultando as quitagdes realizadas, emitindo
termos e certiddes, participando da formalizagdo de processos para cobranga
judicial quando for o caso, efetuando os registros pertinentes em observancia a
legislacdo vigente e as normas e procedimentos estabelecidos.

Nas Atividades de Cidadania e A¢do Social

v Atender a populagdo nas demandas que envolvem 0s programas sociais no
dmbite 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 andlise de liberagao, informando aos interessados sobre a sua
inclusdo no programa, preenchendo formuldrios, registrando as informagdes de
controle provenientes da execucdo dos programas e outros documentos
pertinentes em atendimento as normas e exigéngias legais.

v Executar atividades relacionadas & realizacdo de cursos basicos para
atendimento & populacdo no incentiva ao trabalho, & geragdo de renda e outros
programas, participando juntamente com o superior imediato da definicdo dos
requisitos, cronogramas, turmas e materiais didaticos necessdrios, contatando
entidades e profissionals capacitados e encaminhando para 0 processo seletivo e
contratagdo, preparando todos os documentos referentes ac controle da
fregliéncia e certificacdo dos participantes.

v Executar atividades que envolvern a defesa civil municipal, notiflcando ¢ setor
competente a respeito das situagdes de risco, realizando a verificagio das areas
para constatagdo da existéncia de riscos, fazendo visitas in loco e mobilizando as
areas competentes para viabilizar as medidas cabiveis.

Nas Atividades de Desenvolvimento Agropecudrio, Urbano e Sécio Econémico

v Atender as solicitagbes das Associagoes de Produtores Rurais com relagdo as
necessidades de utiliza¢do das maquinas da patrulha agricola mecanizada,
realizando a programagdo dos trabalhos para viabilizar o atendimento as
demandas, langcando em formuldrio especifico, informagBes relativas 3&s
maquinas e servigos utilizados e emitindo a documentagdo necessaria para
pagamento dos trabalhos prestados.

v Prestar atendimento aos contribuintes da area rural nas demandas que
envolvem a regularizagdo de Imdveis junto aos drgdos competentes, fornecendo
informagGes e orientagbes gerais, apurando os respectivds impostos devidos,
entregando os certificados de cadastro de imével rural apds a sua regularizagdo,
bem como receber a documentacio necessaria para a confeccio de blocos de
produtores rurais, solicitagdes de certiddes de regularidade fiscal, aposentadoria,
dentre outros. o~ N /{\
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v Organizar junto as comunidades as oficinas para constituicdo de cooperativas,
definindo cronogramas, reservando ©0s espagos para desenvolvimento das
oficinas, auxiliando na selegdo e orientagdo dos grupos indicados para dar
andamento aos trabalhos, bem cemo acompanhando o funcionamento da
cooperativa apés sua constitulgado.

v Prestar atendimento aos cidaddos, recebendo processos de solicitagbes,
encaminhando para analises, pareceres e estudos para avaliagdo do seu possivel
impacto urbano e/ou para liberagdo da autorizacdo de funcionamento, realizando
os devidos registros de movimentagdo dos processos, fornecendo Informactes
acerca da situagdo das solicitagGes, documentos e outros, emitindo pareceres,
enviando ao setor competente para a emissdo de alvarads de funcionamento,
dando ciéncia aos requerentes,

¥ Particlpar de pesquisas de campo que envolvem a avaliagdo das expectativas e
da satlsfagdo da comunldade com relagdo aos projetos de.revitalizagdo urbana,
realizando levantamentos de informacBes, . registrando em formularios
especificos e tratando os dados para anadlises de acordo com orientagdes
recebidas.

v Fornecer suporte ao comércio, Indlistria e outros 6rgdos em datas
comemorativas, participando de campanhas, promovendo a articulagdo entre as
empresas e instituicBes envolvidas, providenciando as ag¢Bes para viabilizar a
infra-estrutura necessaria.

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

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

Nas Atividades de Suporte & Area de Saude

v Prestar atendimento aos usudrios das diversas unidades de saude municipal,
agendando exames, consultas médicas e odontologicas, tratamentos e/ou
procedimentos de enfermagem, informando os horarios, cadastrando pacientes
para atendimentos gerails e em programas especiagis de atengdo a saude, por
meio de sistema especifico, encaminhando as fichas cadastrals as areas
competentes, preparando os prontudrios, fornecendo as informacdes e
orientagGes especificas para a realizagao de exames, quando necessario.

!’
— 1
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[ v Manter controle dos atendimentos realizados a populagdo e demais informacdes
que envolvem os programas de saude instituidos pelos érgéos governamentais,
preparando boletins, mapas, estatisticas, relatdrios de execugdo fisico-financeira
e outros dados gerenciais, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos, em atendimento as exigéncias determinadas em cada programa.

v Realizar atividades que envolvem o cadastro de estabelecimentos e
credenciamento de profissionais autdbnomos para prestacdo de servigos do
sistema de saude do municipio, prestando as informag8es necessarias aos
interessados referentes aos documentos e requisitos exigidos, encaminhando as
solicitagdes a darea competente para analise e avaliagdo, realizando o
cadastramento e ou credenciamento pertinente em sistema especifico, apés o
deferimento da solicitacdo, mantendo atualizados os dados cadastrais.

v Manter controle sobre os processos de requerimentos de cadastramentos
médicos, para prestar de servigos a pacientes das instituicies hospitalares do
municipio, encaminhando ao setor competente para andlise e aprovaggo.

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

v Executar atividades que envolvem o suporte ao labaratdrio de anélises clinicas,
requisltando e suprindo toda a necessidade de materiais, mantendo controle de
todos os exames realizados, dentre outras.

v Realizar atividades que envolvem a farmacia basica do municipio, recebendo e
armazenando os medicamentos, cadastrando os usudrios, registrando os
atendimentos efetuados, mantendo controle dos medicamentos psicotropicos em
formularios especificos, preparando e enviando aos 6rgdos internos e externos
os balangos dos medicamentos fornecidos, de acordo com as exigéncias.

v Executar atividades do almoxarifado da salde, recebendo pedidos de compra de
insumos e medicamentos, avaliando as necessidades de aquisigdo, contactando
fornecedores para emissdo de orgamentos, preparando os mapas para
verificagio dos precos fornecidos, conferindo os materiais recebidos com as
especificagdes do pedido, realizando o correto armazenamento, lancando
entradas e saidas em sistema especifico, providenciando a distribuigdo as
unidades solicitantes conforme pedidos, preparando inventdrios, balangos,
mapas e projecdes de consumo.

v Cadastrar estabelecimentos em geral de acordo com as orientagdes recebidas,
para subsidiar as a¢Bes relativas & vigildncia sanitdria, bem como realizar
atendimentos & populagdo acerca de reclamagbes, denUncias e sugestdes,

encaminhando aos setores competentes para as providéncias.

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

a vigiléncia epidemiolégica do municipio. (Q/m/
\
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v Realizar atividades de suporte a assisténcia psico-social, recepcionando os
usuarios, efetuando os registros pertinentes aos atendimentos realizados,
preduzindo 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.

v Realizar atividades que envolvem os recursos humanos da area de salde do
municipio, recebendo e conferinde a documentacdo dos profissionais a serem
contratados, mantendo controle de fregiéncia das equipes e informando as
instituigbes que possuem servidores a disposicdo do municipio, levantando
necessldades de aquisic8o de vale-transporte, solicitando a compra e realizando
a distribuicdo, mantendo controle da programacgédo de férias e outras atividades
pertinentes.

v Preparar as contratagfes de agentes de sadde envolvidos em programas
especiais dos oOrgdos governamentais, atendendo os candidatos selecionados,
informando a documentacdo necessaria, recebendo e conferindo os documentos
e encaminhando as instituigbes indicadas para contratagdo.

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

Nas Atividades de Transporte Coletivo e Transito Municipal

v Realizar atividades que envolvem o transporte coletivo municipal, cadastrando
as empresas prestadoras de servigo e respectivas linhas, realizando pesquisas
de campo para subsidiar as analises de criagdo, programacgdo, reprogramacéo e
alteragBes de linhas, modificactes de itinerarios, criagbes de pontos de dnibus e
outras atividades proprias do sistema de transporte municipal, em observancia
as disposigdes legais, normas e regulamentos.

v Atender a populagdo nas demandas por realizagdo de eventos em vias pUblicas,
recebendo os reguerimentos, encaminhando-os para analise, informando ao
solicitante o parecer emitido, auxillando nas agBes necessarias quando da
autorizagdo para realizag3o dos eventos.

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

v Prestar atendimento aos portadores de deficiéncia envolvendo as autorizagdes
de passe livre, conforme legislacdo vigente, recebendo os requerimentos e
documentos exigidos para realizagdo dos exames periciais, confecclonando as
carteirinhas de acordo com as autorizagbes emitidas, cadastrando os
beneficidrios em sistema préprio. & N
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Nas Atividades de Obras e Infra-Estrutura

v Atender ao pulblico interno e externo nos assuntos que envolvem a execugio de
obras, recebendo as solicitagdes de expedigdo de alvaras de licencas, certiddes
detalhadas, hablte-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 anadlise necesséaria, acompanhando a execugdo dos trabalhos, e encaminhando
0 processo correspondente para liquidagdo.

Nas Atlvidades de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer

v Cadastrar artes8os, musicos, artistas, culinaristas e outros profissionais em
projetos culturais do municipio, orientando quanto a elaboragdo e registro de
estatutos para criagcdo de associagbes, quanto a eleicdo de diretoria,
cadastrando as associagbes criadas e fornecendo a infra-estrutura de apoio &
divulgac¢do e consecucdo dos projetos.

v Fornecer o suporte necessdrio a realizacdo de eventos culturais particulares e de
comunidades, recebendo os requerimentos e encaminhande aos responsdveis
para andlise, realizando agendamentos para atua¢do 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 ensindo médio completo, requerendo
conhecimentos adicionais especificos relacionados & area de atuagdo.

0 exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupBe formagéo 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
atribuigbes, bem como promover a melhoria e o aprimoramento constantes do seu
desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
movimentag¢do para realizagdo de novas atividades.
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' [ COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de ratina de média
complexidade, com varia¢8es que demandam iniclativa para a solugdo de problemas,
exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado. além de elevada atencgdo,
concentragdo e atendimento a normas e procedimentos para sua reallzagdo.Os erros
decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgdo durante sua execugdo ou
nas atividades subseqlientes & sua realizagdo, sendo que seus impactos podem
comprometer os produtos e ou servigos além de causar prejuizos administrativo-
financeiros e eventuais desgastes & imagem institucional. As atividades. e interfaces
previstas para o cargo tém significativa influéncla para formagdo da imagem da
Prefeitura considerando-se o elevado contato e articulagdo junto & comunidade,
empresas, fornecedores, clientes e municipes.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFESSIONAL

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realiza¢30 das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerande gue o clima confianga no de trabalho € o bom relacionamento humano
sdo resultantes dos esforgos de todos, que o comportamento de uma equipe €
resultado do comportamento de seus componentes e, observando ¢ elavado niimero
de atividades junto a outras institui¢des e fornecedores ou de atendimento e
interface com o pablico, 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 & instituicdo e atendimento ao
publico;

v Promover sempre a valorizagdo do individuo, tratando as pessoas de maneira
formal, calma, com distinggo, seriedade, educagdo 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.

Comunicacao

As atividades do carge 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 realiza¢gio do trabalho pressupbe que o ocupante do
cargo procure:

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

e
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v Utilizar a empatia, a observac@o e busca de compreensdo das necessidades e
expectativas do interlocutor;

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

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

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

pisciplina

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

Deve ainda:

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

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

v Aplicar e promover a aplicagdo das normas e técnicas de seguranga 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 atengdo e cuidado para a
melhor aplicagdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

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

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

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apolar na realizagdo das atividades,
considerando a melhor aplicagdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
maxima produtividade e 0 cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os produtos e servigos, Para isto é importante:

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

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

produtivo e resultados com permanente e efetiva administrac@o do tempo;
~ 8
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v Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho
que propiciem agilidade e a qualidade na realizag¢do 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 necessdrio; e

v Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabaiho e a
busca de solucdo 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 valorizagdo das pessoas e da instituicdo. Quando em atividades de orientagdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o0 bom clima e a
cordialidade nas relagdes. E importante apotar os superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisdes considerando a observéncia e respeito as “normas técnicas” e ao
*rigor técnico”, em especial nas atividades que envolvam uso de recursos frageis e
Ou escassos, ou gue ehvolvam a movimentagdo de pessoas.
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CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE OPERACAO III PMO II1

—

Ao ocupante do cargo sdo atribufdas atividades integrantes de etapas
de processos ocu de processos completos de frabalho, necessdrias a
operacdo dos servicos municipais. A adequada agdo do ocupante
requer conhecimentos  profissionais especfficos, diretamente
relacionados aos processos de trabalho em que esta envolvido,
requerendo a compreensdo do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

O carge requer acompanhamento permanente das atividades que
desenvolve, sendo executadas em observancia as normas especificas,
orientacbes técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranga de seu
grupo de trabatho, exigindo também a programac8o de servicos € de
equipes, elaboracdo e acompanhamento de cronogramas e outras
atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas

"04?4. l’

: v il
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Dusenvolmnenio poig ludus.

PLanD DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E
COMPETENCIAS

estabelecidas para sua drea de atuagao.

S§o atividades tipicas do cargo as relacionadas @ seguir, podendo ser
atribufdas outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Operacdo IIY deverd absorver o exercicio de atividades tipicas do
cargo de Profissional Municipal de Operagdo II, sempre que exigido
para manter a continuldade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

v

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

Coletar, reunir, tabular e analisar as informagBes necessarlas a tomada de
decisbes dos niveis superiores.

Requisitar materiais e instrumentos necessadrios & realizacio de tarefas,
emitindo pedidos e/ou solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade e
encaminhando ao superior imediato para autorizagdo.

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

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

Manter permanente atualizagdo da legisiagao, das politicas, das diretrizes, das
normas, dos procedimentos operacionais administrativos, financeiros e
organizacionais que interagem efou influenciam nas atividades da area de

atuacgdo. 9 \ \
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v Auxiliar na anadlise das solicitagbes dos servicos, conferindo a exatidio da
documentag¢8o a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto as unidades administrativas competentes.

v Realizar inspecBes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitagdo profissional. )

v Manter a ordem, seguranga e condigdes de conserva¢do e higiene do local de
trabalho.

v Zelar pela guarda, manuten¢do 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 aperfeicoamento, cursos, seminarios
e palestras, em assunto de interesse da Prefeitura e relacionados com sua area
de competéncia profissional.

Nas Atividades de Operagdo de Servigos Municipais

v Orientar, acompanhar efou executar as atividades relativas a realizagdo de obras
e servigos no ambito da Prefeitura, analisando e interpretando os projetos a
serem desenvolvidos, distribuindo as tarefas, elaborando escalas de revezamento
de acordo com a programagdo estabelecida, disponibilizando o0 material
necessario, acompanhando a produtividade das equipes, conforme normas e
procedimentos estabelecidos, assegurando o bom andamento dos trabaihos e a
qualidade dos servigos realizados.

v Acompanhar o desenvolvimento das obras e servigos, zelando pelo cumprimento
do cronograma estabelecido, prestando informacgdes e recebendo orientacdes dos
niveis hierdrquicos 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, mecénica, elétrica, hidrdulica e outros, bem como as
atividades de manutengdo corretiva e preventiva em instalagbes, maquinas,
equipamentos e instrumentos nas dependéncias da Prefeitura, preparando a
programagado dos servicos a serem executados por equipe propria ou de terceiros.

v Realizar atividades que envolvem a organizagao da distribuigdo e transporte de
méquinas e equipamentos da patrulha agricola mecanizada, conforme
programacao estabelecida para atendimento aos produtores, mantendo os

devidos controles. /@M
—
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Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

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

0 exercicio e/ou provimento para realizaglo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagdo obrigatdria e registro no Org8o Regulador.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncla nas atlvidades 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
movimentagdo para realizagdo de navas atividades.

COMPLEXIDADE £ RESPONSABILIDADES

l

0O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média
complexidade, com variagdes que demandam iniciativa para a solugdo de problemas,
exigem esforco 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 detec¢do durante sua execugdo ou
nas atividades subseqlientes & sua realizagdo, sendo que seus impactos podem
comprometer os produtos e ou servicos além de causar prejuizos administrativo-
financeiros e eventuais desgastes a imagem institucional. As atividades e interfaces
previstas para o cargo t&m significativa influéncia para formag¢do da imagem da
Prefeitura considerando-se o efevado contato e artlculagao junto & comunidade,
empresas, fornecedores, clientes e municipgs,

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizag3o das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizagdo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando que o clima conflanga no de trabatho e o bom relacionamento humano
sdo resuliantes dos esforcos de todos, que o comportamento de uma equipe é
resultado do comportamento de seus compongntes e, observando o elevado niimero
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 & institui¢do e atendimento ao
pubtica;

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 Institucionals junto aos fornecedores e usuérios pautando
sua acdo diaria e relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e

COMPETENCIAS ESSENCIALS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIGDAS ATIVIDADES 1

t éncia.
- ransparéncia @}\‘
A
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-

Comunicacgdo

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

v Desenvolver @ escuta de forma a promover a confianga do interlocutor, em
especial has atividades de atendimento a populagao;

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

v Ouvir com atengdo conferindo o perfeito entendimento das solicitagbes e ou
orientagbes dos municipes, superiores ou pares;

¥ Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengdo ao
conteudo, a mensagem e 3 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 ¢ cumprimento das normas relativas
ao trabalho observando as determinacbes e atribuicdes definidas, executando as
atividades de modo atento e orientado para a conquista dos padrées de qualidade e
atendimento aos prazos.

Deve ainda:

v Ser assiduo cumprindo a carga hordria € os horarios de trabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade 3 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 seguranga relativas ao
trabalho e equipamentos que utiliza, buscando evitar acidentes e riscos,
utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de
seguranga;

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

v Atender as prioridades de servicos, considerando a importdncia da articulagao
entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos; e

v Acatar rigorosamente as regras de sigllo e ética, relativas ags 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,
considerande a melhor aplicacdo dos recursos institui:ionais, 0 melhor desempenho,
maxima 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 adocdo de novas prdticas, técnicas e ferramentas
buscando maior agilidade com redugdoc de custos e ganhos nas relagBes custo x
beneficio, além da maior efetividade na alocacdo dos recursos;

¥ Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagdo do esforco
produtivo e resultados com permanente e efetiva administracdo do tempo;

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 trabalho, mantendo-se informado e contextualizado com as prioridades do
setor e da instituigdo, oferecendo e solicitando ajuda sempre gue necessario; e

v’ Participar nas atividades que visem & 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 & equipe, pautando seu
comportamento a partir da intengdo de construir um clima positivo e arientado para
8 valorlzagio das pessoas e da instituicdo, Quando ern atividades de orientacdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relacGes. E impaortante apoiar 0s superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisdes considerando a observéncia e respeito ds “normas técnicas” e ao
“rigor técnico”, em especlal nas atlvidades que envolvam uso de recursos fragels e
oU escassos, ou gue envolvam a movimentagdo de pessoas.
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CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUCAO 11 PMP II

Ag ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de processos completos de trabalho, necessarias a
administracdo e/ou producdo dos servicos municipais. A adequada
acdo do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos,
diretamente relacionados aos processos de trabalho em que esta
envoivido, requerendo a compreensso do funcionamento dos sistemas
da Prefeitura. ' '

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

> !
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PRLELITURA MUNICIPAL

Desanvoliniento paia tods.
PLaANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E
COMPETENCIAS

estabelecidas para sua drea de atuagdo.

S3o 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 Producao I, sempre que exigido para
manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Prefeftura.

DESCRICAC DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v

Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantdo,
apresentagdes, planilhas, avisos, editais, contratos, oficlos, tabelas, relatérios e
outros documentos, utilizando equipamentos de processamento eletronico de
dados, com a aplicagio de “softwares” especificas, confoerme demandas dos
respectivos processos de trabalho.

Conferir a partir de originais, 0s servicos processados, assinalando e/ou
corrigindo as divergéncias encontradas.

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

Redigir correspondéncias, minutas de relatdrios, pareceres € outros relacionados
a area de atuacdo, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagdo
Interna e externa.

Receber e verificar o conteddo de processos e documentos relativos a area de
atuagdo, emitindo despachos padronizados de acordo com a orientagéo do
superior imediato e providenciando sua distribuicdo.

-

——
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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 comunicag@o, tais como apareltho de “fac-simile”, internet,
telefone e outros, necessdrios ao fluxo de informagdo da sua area de atuagdo de
acordo com normas internas especificas.

Manter contatos internos e externos, prestando e recebendo informagtes sobre
as operacfes realizadas na sua drea de atuag¢do, 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 &rea de
atuagdo.

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

Participar da preparagdc de programas de visitantes & Prefeitura, tomando as
medidas necessadrias para recepcio 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 inspegles, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitagdo profissional.

Manter a ordem, seguranga e condi¢des de conservacdo e higiene do local de
trabalho.

Zelar pela guarda, manutengdo e conservacdo 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 piblico. '

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

de competéncia profissional. s L
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Nas Atividades de Fiscalizagdo

v Proceder acBes de vistoria, inspe¢do e fiscalizagdo, em atendimento as

solicitagbes da area de atuagdo efou dendnclas realizadas pela populagdo,
lavrando notificagdes, autos de infracdo, intimagdes e outros documentos
pertinentes, encaminhando a documentacédo as areas especificas para tramitacio
e acompanhamento.

Executar atividades de fiscalizagdo de rendas, inspecionando imoveis,
estabelecimentos comerciais e industriais, de prestagdo de servigos e outros,
lavrando autos de infragdo, termos e outros documentos fiscais na cobranga dos
tributos devidos.

Participar do planejamento, controle, avaliagdo, execugdo e acompanhamento
das politicas de fiscalizagao e divulgacdo de arrecadagdo do municipio.

Realizar atividades de fiscalizagdo urbana que 'i:ompreendem a regularizacdo,
desenvolvimento e implantagdo de empreendimentos, loteamentos, edificagdes,
obras, imobveis, estabelecimentos comerciais, aparelhos de elevagao,
movimentos de terra, escavagbes e outros vinculados a ocupacdo urbana de
acordo com as normas e instrugdes técnicas previstas na legislagdo especifica,
notificando, autuando, multando, embargando, encaminhando pedidos de
demoligéo, intimando e/ou emitindo outros documentos pertinentes.

Realizar ordenamento e exercer fiscalizagio de atividades do comércio,
pudblicidade, plantdo de farmadcias, feiras, posturas, prestagio de servigos
informais em logradouros publicos, mercados e outros, mantendo o controle e
tomando as providéncias cabiveis em caso de descumprimente da legislacde em
vigor.

Realizar atividades de fiscalizagdo e vigildncla sanitarla, inspecionando
estabelecimentos de salde, comercials, Industriais, escolas, locais publicos,
dentre outros, em atendimento &s denuncias e reclamagGes e/ou a programacio
de rotina, emitindo as notificagdes e autos de infragbes na existéncia de
irreqularidades, licencas sanitdrias e habite-se de acordo com as solicitagbes,
assegurando a populacdo a garantia da qualidade dos produtos, servigos e
ambientes,

Realizar atividades que envolvem a fiscalizagdo de produtos e pregos,
pesquisando junto ac mercado as informag¢Bes necessarias, preparando os dados
em formuldrio especifico, apontando as irregularidades e emitindo os pareceres
correspondentes, notificacbes, infragdes e outros documentos pertinentes,
garantindo o cumprimento as normas e legislacdo dos érgdos reguladores.

Prestar orientagdes aos municipes, que envolvem o direito do consumidor,
recebendo reclamacgdes, efetuando cadastro de ocorréncias, encaminhando ao
setor competente para andlise e parecer, esclarecendo o consumidor quanto aos
seus direitos e responsabilidades. . ﬁ:@})\
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Vistoriar a realizagdo de eventos do Municiplo, fiscalizando as condigbes de
organizacdo e a infra-estrutura em observdncia as normas e padrfes
estabelecidos, orientando e/ou intervindo de acordo com a legislagdo pertinente.

Promover agBes voltadas para a vigildncia ambiental em salde publica,
inspecionando os locais com possivels Irregularidades, realizando diagndsticos
das situacBes encontradas, tomando as medidas cabiveis ac controle do
problema detectado, orientando a populagdo sobre as providéncias a serem
tomadas em caso de problemas e/ou acionando a vigildncia sanitaria caso a
irregularidade persista e realizando outros servigos pertinentes em situagdes de
combate a doencas transmissiveis e zoonozes.

Exercer a fiscalizacBo do meio ambiente tais como ecossistema, poluicdo
ambiental, limpeza de terrenos baldios e outros, realizando vistorias, coletando
amostras, efetuando medi¢cBes com instrumentos especificos, realizando blitz e
operagBes especiais, emitindo autos de infracgdo e outros documentos
pertinentes, contribuindo para methoria das condigbes ambientals.

Fiscalizar e controlar o transporte coletivo municipal de acordo com a
programacgdo estabelecida, observando rigoroso cumprimento das disposicdes
legais, normas e regulamentos vigentes com relacdo aos horarios, pontos de
parada, tempos de freqléncia de viagem, seguran¢a, limites de passageiros,
vistoriando os equipamentos, documentagdo e condigBes da frota, observando a
conduta dos proflssionals de operagac, emitindo notificagdo em caso de
irregularidades, bem como registrando dados referentes a quilometragem e
nimero 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
solicitagdes de concessdo de exploracdo de servigos, realizando levantamentos e
emitindo pareceres acerca da disponibllidade de vagas, comunicando aos
requerentes, vistoriando as condigBes dos veiculos, emitindo laudos das vistorias
reatizadas, encaminhando a documentac8o aos setores competentes para
autorizacdo de emissdo das licengas, bem como fiscalizando a qualidade dos
servigos 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 documentagGes
exigidas e os requerimentos de cadastramento de transportadores, realizando
vistorias nos veiculos dos requerentes, encaminhando 2o0s setores competentes
para autorizag8o da concessdo, emitindo as licengas, bem como fiscalizando e
controtando periodicamente a qualidade dos servigos prestados para a
constatagdo das irregularidades.

v Garantir e zelar pelo cumprimento de legislagbes, normas técnicas, instrugbes e
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r regulamentos especificos de cada area fiscalizada.

v Subsidiar as areas de fiscalizagdo organizando e disponibilizando dados e
. informacgdes, contribuindo para formulacdo de paliticas e diretrizes de controle
para a otimizagao dos resultados e dos trabalhos da area de fiscalizag3o.

v Colaborar na execucdo de acbes Integradas de fiscalizacdo com outros érgdos
pUblicos fiscalizadores.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICYO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Canhecimentos Adicionais

O cargo exige que © ocupante possLla ensino meédio completo, requerendo
conhecimentos adicianais especificos refacionadas a drea de atuacdo.

O exercicio e/ou pravimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupBe formagdo obrigatdria e registro no Orgéio Regutador.

Os ocupantes cujas atividades envolvem a fiscalizagdo de rendas fardo jus a
remuneragdo por produtividade conforme legislagdo especifica.

Experi&ncia

0 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 melhorla e o aprimoramento constantes do seu
desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando sua
movimentagdo para realizagdo de novas atividades.

COMPLEXJDADE £ RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas de rotina de média
complexidade, com variacGes que demandam iniciativa para a solu¢do de problemas,
exigem esforgo cognitivo para seu aprendizado além de elevada atencdo,
conéentragéo e atendimento a normas e procedimentos para sua realizacdo,0s erros
decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgao 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 d imagem institucional. As atividades e interfaces
previstas para o cargo tém significativa influéncla para formagdo da imagem da
Prefeltura considerando-se o elevado contato e articulagdo Junto & comunidade,
empresas, fornecedores, cllentes e municipes.

[ COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competenc:as sdo importantes para a
boa realizagéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando gue o clima confianga no de trabalho e o bom relacionamento humano
sao resultantes dos esforgos de todos, que o comportamento de uma equipe é
resultado do comportamento de seus componentes e, observando o elevado nimero
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de atividades junto a outras instituigGes 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 pesscal para o exercicio das atividades, em
especial as que compreendem o contato externo 3 Institulgdo e atendimento ao
publico;

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

v Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios pautando
sua agio digria e relacionamento na formalidade, ética, respeito, honestidade e
transparéncla.

Comunicagao

As atividades do cargo envolvem atendimento aos profissionais da instituicao,
instituicdes externas, empresas, fornecedores, municipes efou orientacdo de
equipes, exigindo o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas &
comunicagdo. Assim a boa realizagdo do trabatho 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 & populacéo;

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

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

v Expressar-se sempre de forma serena, ¢lara e estruturada, com atencdo ao
conteido, 8 mensagem e a linguagem; e

Y

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 cargse deve cumprir e orientar o cumprimento das normas relativas
ao trabalho observando as determinacBes e atribuigbes definldas, executandoc as
atividades de modo atento e orientado para a conquista dos padroes de qualidade e
atendimento aos prazos.

Deve ainda:

v Ser assiduo cumprindo a carga horéaria € os hordrios 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 seguranga 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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seguranca;

v Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atengdo e cuidado para a
melhor aplicac8o dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

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

v Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informacbes de dados confidencials.

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,
maxima 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, teécnicas e ferramentas
buscando maior agilidade com redugdo de custos e ganhos nas relagdes custo x
beneficio, além da maior efetividade na alocagéo dos recursos;

v Planejar e utllizar a jornada de trabalho buscando maximizagdio do esforco
produtivo e resultados com permanente e efetiva administracdo do tempo;

v Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de trabalho
que propiciem adilidade e a gualldade 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 instituicdo, oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario; e

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

Gestédo 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 valorizag8o das pessoas e da instituigdo. Quando em atividades de orientacdo de
equipes e ou grupos deve promover o respeito, a produtividade, o bom clima e a
cardialidade nas relaces. E importante apoiar os superiares, 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
OU escassos, ou que envolvam a movimentagao de pessoas.
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i CARGO SIGLA
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO IV PMA IV

Ao ocupante do cargo s80 atribuidas atividades integrantes de etapas
de processos ou de pracessos completos de trabalho, necessérias a
administracdo de servicos municipais. A adequada acdo do ocupante
requer conhecimentos técnicos profissionals especificos nas dreas de
Contabitidade, Administracdo, Informdtica, Seguranca do Trabalho e
i outras afins diretamente relacionadas aos processos de trabalho que
| desenvolve e/ou lidera. Sua atuacdo demanda o conhecimento inteiro
e minucioso dos sistemas da Prefeitura.

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

> !

PREFITURA MUNTIPAL
Daseavedamenlo vare lotios
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S8o atividades tipicas da carge 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’
Administragdo IV deverd absorver o exerclcio de atividades tipicas do
cargo Profissional Municipal de Administracdo III, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

! DESCRIGAD DAS ATIVIDADES ANCORAS

Nas Atividades Comuns e Complementares

v Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composigdo,
integragdo, elaboragSo, controle, tabulag8o, apuracdo, andlise e avaliagdo de
dados e informagdes, estudos estatisticos, indices, planejamento, organizagao,
supervisdo, programacdo e acompanhamento, necessarias a tomada de
decisdes.

v Redigir e elabarar correspondénclas, 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 instrugoes
determinadas para o desenvolvimento dos sistemas de administracdo e

produgdo de servigcos municipais da Prefeitura, /,, : \
]
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v

Participar da elaboragdo de orgamentos, indices estatisticos, pesquisas,
levantamentos, estudos contdbeis e econdmico-financeiros, relatdrios e outros
assemelhados, necessarios ao planejamento, controle e avaliagdo da
operacionalizagdo dos sistemas da sua area de atuagdo.

Acompanhar e- participar do desenvolvimento de programas e projetos
especificos de sua area de atuagdo, avaliando os resultados obtidos, em
atendimento as necessidades de servicos demandados.

Manter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informagdes
técnicas referentes a sua érea de atuagdo de forma a facilitar a localizagéo e
consultas necessarias. ‘

Prestar informacgdes técnicas a populagdo sobre os servigos prestados pelo
Municipio de acordo com a drea de atuagio,

Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, abrangendo sua
participagdo no desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e
aplicagtes destinadas aos sistemas de administragdo e produgdo da Prefeitura,

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

Analisar e interpretar projetos técnicos, leis, regulamentos e instrugfes relativas
a assuntos de sua drea de atuagdo, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento.

Participar da formulagdo e implementacdo de diretrizes, politicas pablicas e
planejamentos estratégicos, colaborando com dados e informagdes pertinentes &
sua area de atuagdo.

Manter a ordem, seqguranca e condi¢des de conservacdo e higiene do local de
trabalho.

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

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

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 profissionat.

=
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Nas Atividades Técnicas Administrafivas

v

Realizar atividades contdbeis cujas tarefas envolvem controle, orientacdo e
execugdo dos processos de elaboracdo de balangos, balancetes, demonstrativos
contdbeis e financeiros; controle de informagdes de alocagdo contdbil,
composigdo, analise e distribuicdo de custos; e participagdo nas auditorias
contdbeis e operacionals.

Executar atividades financeiras cujas tarefas envolvem operagdes de
financiamento, desembolso, controle, orientagéc e execugdo dos processos de
movimentagdo dos recursos financeiros e andlise de contratos, financiamentos e
outros.

Monitorar a operacionalizagdo do sistema de controle financeiro, acompanhande
a classificagdo das receitas e despesas, elaborando os holetins, relatorios e
outros documentos relativos & movimentagdo do caixa, realizando andlise critica
da conciliagdo de contas, identificando erros. e providenciando acertos no
sistema. ' '

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

Realizar calculos, projecSes, previsdes orcamentdrias, estudos de sazonalidade
para subsidio a gestdo e programacgdo financeira da Prefeltura.

Executar atividades que envolvem a gestdo da execugdo orgamentdria
municipal, controlande e acompanhando os saldos e necessidades de
complementagées orgamentdrias, tomando as medidas pertinentes para garantir
a correta e fiel aplicagdo dos recursos programados.

Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou execucio
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 licitagdes quando
necessario, controlando e acompanhando os centratos de fornecimento de bens,
servigos e obras, dentre outras atividades pertinentes.

Realizar a atividades que envolvem a gestao do almoxarifado, controlando e
acompanhando o0s. processos relacionados & movimentagdo de estoques,
codificagdo, conferéncia, inspegdo, armazenamento, orientando a apuragdo de
estoque fisico para elabora¢@o de relatérios e inventarios periédicos, dentre
outras atividades pertinentes.

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
atualizacdo de dados no site da Prefeitura, manutencdo dos equipamentos,
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dados e informacBes 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 seguranca do trabalho,
inspecionando locais, instalagbes e equipamentos da Prefeitura verificando
condictes de trabalho visando identificar irregularidades em observancia as
normas de seguranca e utilizagdo adequada dos equipamentos de protecdo,
prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos,
examinando as condi¢bes das ocorréncias, identificando causas, propondo
providéncias cabiveis, apresentando sugestSes e medidas de seguranca,
orientando os servidores envolvidos na execugdo dos trabalhos quanto aos
servicos de alto risco, a prevengdo de doencas ocupacionais e acidentes, &
correta utilizagdo de equipamentos de protecdo individual, assegurando o
cumprimento da legislacdo pertinente.

¥ Realizar especificacdes técnicas de projetos, equipamentos, maquinas, materiais
e outros, fazendo o detalhamento de acordo com normas e padrdes
estabelecidos.

v Participar de reunides, pesquisas, planos e programas de trabalho subsidiando a
gestdo e execucdo de orgamento e a elaborac8o de planejamento estratégico,
bem como discutir politicas plblicas para que as agdes- da prefeitura sejam
direcionadas para atendimento as demandas e prioridades da comunidade.

v Realizar atividades de operagdo aeroportudria, mantendo controle do trafego por
meio do agendamento de pousos e decolagens de acordo com as determinagdes
€ normas técnicas de seguranga da Departamento de Aviagdo Civil, bem como
providenciandoc a manutencdo da pista.

COMPETENCIAS ESSENCIATS 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 a drea de atuacdo.

O exercicio efou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupde formagdo obrigatdria e registro no Orgdo Regulador.

| Experiéncia

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

movimentagdo para realizagdo de novas atividades.
[l 1

et
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. [ COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

| C
e cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e algo
complexas, sendo necessario iniciativa para a inovacdo e solugdo de problemas.
Demanda esforgo cognitivo para seu aprendizade com necessidade de permanente
atualizagdo técnica e elevada atengdio, concentracdo e atendimento a normas e
procedimentos para sua realizag80.0s erros decorrentes do trabalho sdo, em geral,
de dificil detecgic durante sua execugdo ou nas atividades subseqiientes a sua
realizacdo, sendo que seus impactos geralmente comprometem 0s produtos e ou
servicos, causam perda de recursos, prejuizos financeiros e desgastes & imagem
institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo tém significativa
influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura,

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

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utiliza¢do das sequintes competéncias sdo importantes para a
boa realizacao das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades com elevada interface junto ao publico
externo e a formagdo 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 [nstituicdo e o atendimento
ao publico; ) : '

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

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

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

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

Comunicagao

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

ocupante do cargo procure: / g 2
N T
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A v Ouvir com atencdo, promovendo a confianga do interlocutor e conferindo o
perfeito entendimento das solicitagbes e ou orientagdes dos municipes,
superiores ou pares;

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

v Certificar-se continuamente sobre o nivel de compreensdo das mensagens e
conteudos por parte de seus interlocutares, especialmente nas atividades que
envolvem a orientagdo de equipes, garantindo a correta execugéo dos servigos;

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

v Utilizar com atengdo as regras relativas a escrita, na elaboragdo de documentos,
; relatérios e formularios de trabalho, para o bem elaborado e correto registro
t .

‘ dos fatos, dados e informacoes.

- Disciplina
' 0 ocupante do cargo deve realizar as atividades de modo atento, seguindo
* rigorosamente os requisitos € normas técnicas regulamentadas para sua area de
g atuacdo, promovendo seguranca e confianga durante a pratica de suas atividades,
2 orientando para a conquista dos padrbes de qualidade, quantidades e prazos
E definidos pela instituicdo.
5 Deve ainda:
U . .
3 v Ser assiduo, cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos,
o ajustando sua disponibilidade a necessidade da atividade, da supervisdo e da
é comunidade;
E 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 protecdo
individual; ' '
.y v Atender as prioridades do servigo considerando a importdncia da articulagao
( ) entre as atividades para gestdo de recursos e prazos de produgdo;

N

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

v Acatar rigorgsamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informacdes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe a0 ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atlvidades,
considerando a melhor apticacd@o dos recursos instituclonais, ¢ melhor desempenho,
a maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos, Para isto é importante:

v Planegjar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagéo do esforgo

produtivo e resultados, com permanente e efetiva admln!stragéo do tempg;
Y
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v Pesquisar e promover a adogdo de novos métodos, técnicas e praticas buscando
maior agilidade, menor esforgo 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 instituicio 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
distribuicdo de tarefas; '

v Colaborar com as demais chefias, seus superiores e equipes para a tomada de
decisbes considerando a aplicacdo dos conhecimentos e procedimentos
relativos & sua drea de atuag8o, com foco na observincia e respeito as “normas
técnicas” e ao “rigor técnico”; e

¥ Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizacdo de agBes
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 PRODUGCAOC III PMP 111

Ao acupante da cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas
de producdo de servigos municipals. A adequada acdo do ocupante
requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas areas de
Desenho, Edificagbes, Laboratério, Enfermagem, Radiologia, Agricola,
Meio Ambiente, Eletronica, Eletrotécnica, Mecanica, Agrimensura,
Higiene Dental, Quimica, € 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
executa e/ou Hidera, envolvendo a participac8do, formacdo e lideranca
de eguipes, de acordo com as estratégias da Prefeitura € das
orientagdes técnicas da respectiva area profissional, exigindo também
programagdo de servicos e de equipes, a elaboragdo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que
assegurermn o cumprimento de metas estabelecidas para sua drea de
atuacdo. Sua atuacdo devera estar permanentemente voltada para
avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalfo.

> S
&

PRLELIFUHA MUNICHBAL

Duserwolvimeniy pnre fades
PLanO DE CARGOS E
VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Sdo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seqguir, podendo ser
atribuidas outras correfatas, ao nivel das especificadas, a critério do
superior imediato, O ocupante do cargo de Profissional Municipal de
Producdo III devera absorver o exercicio de atividades -tipicas do
cargo Profisslonal Municipal de Produgdo II, sempre que exigido
para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da
Prefeitura.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

4

Nas Atividades Comuns e Complementares

Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composigao,
integragdo, elaboragdo, controle, tabulacdo, apuragdo, analise e avaliagdo de
dados e informagBes, estudos estatisticos, indices, planejamento, organizagao,
supervisjo, programacdo e acompanhamento, necessarias & tomada de
decisdes.

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

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 administracio e

produg8o de servigos municipals da Prefeitura. /\ ,
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Participar da elaboragdo de orgamentos, indices estatisticos, pesquisas,
levantamentos, estudos contdbeis e econdmico-financeiros, relatdrios e outros
assemelhados, necessarios ao planejamento, controle e avallagdo da
operacionalizacdo dos sistemas da sua area de atuagdo.

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

Manter organizados e atualizados os arquives de documentos e informagdes
técnicas referentes a-sua area de atuacdo de forma a facilitar a localizagdo e
consultas necessarias,

Prestar informagBes técnicas a populagdo sobre os servigos prestados pelo
Municipio de acordo com a area de atuaggo.

Utilizar equipamento de processamento eletrdnico de dados, abrangendo sua
participagdo no desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e
aplicagbes destinadas aos sistemas de administragdo e produgdo da Prefeitura,

Realizar inspe¢des, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua
capacitagde profissional.

Analisar e interpretar projetos técnicos de acordo com a drea de atuacao.

Participar da formulagdo e implementagdo de diretrizes, politicas ptblicas e
planejamentos estratégicos, colaborando com dados e informagbes pertinentes a
sua adrea de atuacgdo.

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

Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdoc dos materiais, utensilios e
equipamentos, relativos & drea de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados.

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

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

Nas Atividades Téchicas de Atengdo & Sauds

v Realizar atividades de laboratdrio cujas tarefas envolvem a preparagdo de

pacientes, coleta de material bioldgico, realizacdo de testes, exames,
langamento de dados em sistema especifico, encaminhamento do resultado para
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conclusdo do diagnostico ciinico e outras correlatos, bem como contribuicdo nas
definicdes de padrdes, técnicas e condigbes de funcionamento de todo
aparelhamento técnico de laboratorio. '

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

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

v Executar atividades que envolvem o atendimento e orientagac de pacientes na
prevencdo de doencas bucais, aplicando procedimentos de acordo com as
orientacdes técnicas recebidas, bem como participando da organizagiac de
eventos educatlvos na area de saude bucal.

v Manter controle das consultas odontolagicas realizadas no ambito das escolas
municipais, identificando as necessidades deé atendimento, preparando os
cronogramas, realizando os cadastros das criangas e registrando os
procedimentos adotados nos tratamentos, bem como acompanhando a produgio
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 conciliagdo bancaria, elaborando balancetes,
demonstrativos, balangos e outros, bem como controlando os contratos e
convénios firmados com a utilizagdo de recursos do fundo.

v Realizar atividades de fiscalizagdo e vigildncia epidemioldgica do municipio,
acompanhando as ocorréncias efou notificagGes de doengas infecto-contagiosas,
participando na investigagdo dos casos suspeitos, coletando material para
andlise, registrando as informacGes em sistema especifico, notificando as
ocorréncias aos orgdos externos competentes da area de. satide.

v Participar de programas, palestras, planos e projetos educativos, levantamentos
e controles de dados e informacdes relacionadas & area de salde, de acordo com
as demandas e metas estabelecidas.

Nas Atividades Técnicas de Obras e Infra-Estrutura

v Realizar levantamentos topogréficos, de acordo com as solicitagGes recebidas,
fazendo medig0es e mapeamentos de acordo com normas técnicas especificas,
encaminhando os dados coletados ao setor competente para confecgdo da planta

do terreno. )
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Executar trabalhos técnicos de suporte a elaboracdo de projetos, programas,
pesquisas e outros relacionados & 4drea de infra-estrutura e obras,
acompanhando o desenvolvimento e implantagdo de acordo com orientagGes,
normas e procedimentos e emitindo pareceres.

Analisar documentos, informagbes, projetos, plantas e outros, efetuando
calculos, instruindo processos, emitindo documentos pertinentes, em
observancia as normas estabelecidas. '

Elaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servigos e outros,
utilizando técnicas e software especificos, em atendimento as demandas da drea
de atuagio.

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

Efetuar pesquisas de campo para elaboracdo de projetos e atendimento &s
solicitagdes.

Participar da atualizacdo e organizagdo da base cartografica do Municipio,
utilizando técnicas e sistemas especificos.

Reallzar levantamentos, monitoramentos topograficos, hidrograficos e outros,
utilizando instrumentos de precisdo, fornecendo dados necessdrios para
subsidiar estudos técnicos e elaboragdo de projetos.

Manter controle dos materiais e equipamentos necessarios a execu¢do de
servigos urbanos, disponibilizando as equipes de trabalho.

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

Nas Atividades Técnicas de Desenvalvimento Agropecuario, Urbano e S6cio Econdmico

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 servicos que fomentem a
capacitacdo do produtor, promovendo reunides e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida das comunidades rurais.

Participar da elaboragdo de projetos técnico-financeiros para captagdo de
recursos através de programas governamentais de incentivo ao desenvolvimento
agropecuario e sdcio-econdmico, bem como planos de negdcios focados na
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vocagdo produtiva de cada area, objetivande promover investimentos e
sustentabilidade econdmica do municipio.

v Atender os agentes financeiros e outras institulgdes responséveis pela liberacio
dos recursos para projetos de desenvolvimento agropecuario e sécio econdmico
do municipio, providenciando e encaminhando todos os documentos e
informagdes necessdrias & formalizacdo e tramitagdo dos processos, elaborando
Informativos para prestacdo de contas dos recursos financeiros e materiais
envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos tecnicos operacionais
estabelecidos em cada contrato/convénio.

v Oferecer o suporte necessario a realizagda de agfes voltadas para a praservagdo
do meio ambiente do municipio, disponibilizando materiais, insumos,
equipamentos, organizando equipes de trabaltho e acompanhando as atividades
de reflorestamento e recuperagdo de dreas deégradadas, de conservagdo de
recursos hidricos, dentre outras.

v Identificar probiemas e causas de desativagdo e degradagdo das areas
urbanisticas, promovendo diagnostico da situagdo atual, registrando as
informacdes topogréficas através de fotografias, filmagens e outros documentos.

v Disponibilizar informacbes bdsicas e técnicas aos publicos externo e interno,
acerca do crescimento demogréfico da cidade, da organizagdo urbanistica, do
perimetro urbano e dreas do municipio, do uso e ocupagdo 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 medio completo, preferencialmente de
natureza profissionalizante, requerendo. conhecimentos -adicionais especificos
relacionados a area de atuacgéo.

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

Experiéncia

0 cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de
forma suficiente para possibilitar 0 adequado e caompleto exercicio de suas
atribuigGes, 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 tarefas técnicas variadas e algo
complexas, sendo necessario iniciativa para a inovacdo e solucdo de problemas,
Demanda esforgo cognitivo para seu aprendizado com necessidade de permanente
atualizagdo técnica e elevada atengdo, cbncentragﬁo e atendimento a normas e
procedimentos para sua realizagdo.Os erros decorrentes do trabalho s8o, em geral,

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES E COMPETENCIAS @ 59

PAGINA S




ATIVIDADES E COMPETENCIAS

i de dificil deteccdo durante sua execugdo ou nas atividades subseqlientes a sua
realizagdo, sendo que seus impactos geralmente comprometem os produtos e ou
servicos, causam perda de recursos, prejuizos financelros e desgastes & imagem
institucional. As atividades e interfaces previstas para o cargo tém significativa
influéncia para formagao da imagem da Prefeitura.

A realizagio de atividades que envolvem flscallzagdo, controle, movimentagdo e
alocagdo de recursos ou insumos exigem méximo rigor no atendimento &s regras e
leis para sua elaboracgdo.

! COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

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

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades cam elevada interface junto ao puUblico
externo e a formacgédo técnica exigida para a realizagdo das mesmas, o ocupante do
cargo deve:

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

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

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

v Colaborar com sgu superior e demais chefias na construcdo 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.

comunicacao

A natureza das atividades do cargo que inclui a orientagdo de equipes, atendimento
a profissionais internos e externos, interface com represéntantes de empresas,
fornecedores e municipes exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes
relacionadas a8 comunicagdo. Asstm, a boa realizacdo do trabalho pressupSe gue o
ocupante do cargo procure:

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

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

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

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

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

Disciplina

O ocupante do cargo deve realizar as atividedes de modo atento, seguindo
rigarosamente 0s requisitos e normas técnicas regulamentadas para sua area de
atuacdo, promovendo seguranca e conflanga durante a pratica de suas atividades,

orlentando para a conquista dos padrdes de qualldade, quantidades e prazos
definidos pela instituigado.

Deve ainda:

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

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 protegado
individual;

v Atender as prioridades do servigo considerando a importdncia da articulagdo
entre as atividades para gestdo de recursos e prazos de produgdo;

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

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

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizagdo das atividades,
considerando a melhor aplicacdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
a méaxima 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 maximizacdo do esforgo
produtivo e resultados, com permanente e efetiva administragdo 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 alocagédo 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 & melhoria de qualidade no trabalho e a
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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 aocs demais proflssionals 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
valorizacdo das pessoas e da instituigdo;

v Desenvoiver 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
decisGes considerando a aplicagdo dos conhecimentos e procedimentos
relativos a sua drea de atuag¢do, com- foco na observancia e respeito as “normas
técnicas” e ao “rigor técnico”; e

v Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizagio de agles
relaclonadas & gestdc de pessoas, orlentando e oferecende suporte,
capacitagdo profissional, solugéo de conflitos e desenvolvimento do bom clima

de trabalho. S
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades dos sistemas de
administracdo e produ¢do da Prefeitura, que exigem, para sua
execucdo, a aplicacdo sistematizada de conhecimentos profissionals
adquiridos por meio de formac¢do académica de nivel superior, nas dreas
de Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Informdtica, Estatistica,
Biblioteconomia, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Sacials, Comunicacio
Social, Psicologia, Terapia Ocupacional, Medicina, Medicina Veterindria,
Enfermagem, Odontologia, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Nutric8o,
Ciéncias Biologicas, Farmacia, Bioquimica, Engenharia, Agronomia,
Arquitetura, Urbanismo e Meio Ambjente e outras afins, acrescidas de
cophecimentos especificos necessarios aos processos de frabalho que
desenvolve. Estes conhecimentos serdo aplicados em &reas especificas
do campo de suas atividades, inclusive na orientacdo técnica a3
servidores que Integram sua equipe de trabaiho.

O cargo requer do ocupante a coordenacdo, o desenvolvimento, a
organizacdo, o controle e a execugdo de projetos, pesquisas, andlises,
projegBes e outros em dreas especiafizadas de nivel superior,

estratégias da Administracdo Superior da Prefeitura e/ou orientacdo €
ligeranca de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou
superior, dirlgindo trabathos, de forma Iisolada ou em equipes,
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas,

As agdes do c¢3rgo sdo desenvolvidas em ambiente de
multidisciplinaridade, que exige do ocupante a aplicagdoc de
conhecimentos refacionados aos diversos processos e sistemas da
Prefeitura, em concordéncia com 3s diretrizes, metas e prioridades
estabelecidas pela Administracdo Superior, cabendo a execu¢do de
atividades tais como as detathadas a seguir e de outras correlatas, ao
nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

necessgrios & implementacdo dos objetivos dos sistemas e das |

!
s
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DeSCRICAQ DAS ATIVIDADES ANCORAS

v Desenvolver, organizar, controlar efou executar

trabalhos técnicos

especializados, a partir das orientacdes e estratégias da Administrago Superior
da Prefeitura, planejando servigos e atividades, definindo e solucionando
problemas, coordenando a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos
em sua area de atuacda profissional, avaliande resultados e corrigindo cursos de
agao;

Fazer cumprir em sua &drea de atuagdo, as solugbes definidas para o
desenvolvimento das atividades dos sistemas de administragdo e produgio da
Prefeitura, bem como as orientagdes para a implantacdo de atividades politicas,
diretrizes e recomendacdes estabelecidas pela Administragdo Superior;

Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de agdo e
especificando resultados provéaveis;

Coordenar a realizagdo de pesquisas, andlises, planos e projetos em sua area de
especializacio;
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v Promover a adequada utilizag8o dos recursos disponiveis {materiais, humanos,
financeiros e outros});

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

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

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

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

v Fazer analises 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 intermedidrios e finais,
com 0s objetivos e padrées estabelecidos pele da Prefeitura;

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

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

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

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

No desempenho do cargo serd exigida do ocupante a operagdo de equipamentos de
processamento  eletronico de dados, abrangendo sua participagdc no
desenvolvimentg, utilizagéo e avaliagdo de “softwares” e aplicacBes destinadas aos
sistemas da Prefeitura, )

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

v Manter a ordem, seguranca e as condigdes de conservacdo e higiene do |ocal de
trabalho;

v Zelar pela guarda, manutengao e conservacdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos a drea de atuagdo, mantendo os locais limpos e

arrumados; . &)
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v Participar dos programas de treinamento e aperfeigopamento, 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
administracdo e producdo da Prefeitura.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige gue o0 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 realizagdo 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 0 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
complexas que demandam desde a padronizagdo de procedimentos a iniciativa para
a inovacdo e ou solugdo de problemas que requerem decisdes ofiginais, 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 decosrentes do trabalho podem ser de dificil deteccéo,
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 &
fmagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
(nfluéncia para formagdo da imagem da Prefeitura, As atividades geralmente estdo
relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e informagbes de uso e
divulgacdo restrita 'que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo
acarretar prejuizas para o clima organizacional.

A realizagdo, orientagdio e ou lideranga de equipes e profissionals para exercicio de
atividades que envolvem o controle, movimentagdo e alocagdo de recursos ou
insumos exigem responsabllidade 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 elaboracdo.
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ECOMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competénclas sdo lmportantes para a
boa realizagdo das atividades relativas ac 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 manutengdo
de um bom clima arganizacional. Deve alnda considerar-se como referéncia técnica em
sua drea de atuagdo. Por estes motivos deve:

v Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importdncia da
apresentacdo pessoal para o exercicio das atividades,

v Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessocas com atengdo,
educac3o, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e
respeito & individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas

relagoes;

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

v Colaborar com a Administracdo 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.

comunicacao

As atividades do cargo envolvem a orientag@o para realizacda do trabalhe, indicando
fluxos, processos e procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploracdo de
conteudos e de informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o
desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagio.
Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

v Desenvolver as habilidades voltadas & escuta realizando © acolhimento as
demandas internas e externas com atengéo' e valorizagdo do interlocutor,
organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a solucdo
das questdes e ou problemas;

v Utilizar a empatia, a observagdo e busca de compreens@o das necessidades e
expectativas de seus intertocutores;

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 conteddos e mensagens e cuidado na
escolha de canais e meios de comunicacdo; e

v Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicacdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, o registro
de conteudos, estudos, pesquisas e relatorios de sua drea de competéncia,

]
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Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por mejo de normas e procedimentos téchjcos
relativos ao trabalho executando as atividades com elevada atengdo, orientado para

a seguranca, alcance das metas de trabatho e institucionais, garantia e melhoria dos
padries de qualidade. ’

Deve ainda:

¥ Ser assiduo cumprindo a carga hordria e os horarios de frabalho estabelecidos,
ajustando sua disponibilidade & 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 seguranga e de protecdo
individual,;

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

v Atender a prioridades dos servigos considerando a importdncia da articulacdo
enire as atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos;

v Observar cam disciplina e rigor as regras € compartamentaos relativas ae sigilo
de dados e informagdes confidenciais; e,

v Participar e estimular a participagdo dos profissionals em agoes de qualificacdo
e campanhas, atendendo as definigies e necessidades da gestfio municipal.

Produtividade e Qualidade

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

v QOrganizar o trabalho, atender as prioridades dos servigos e orientar as equipes
ctom foco na maximizacdo e otimizacdo dos processos, methor utilizando e
alocando 0s recursos, insumos, equipamentos, maquinas e ferramentas para o
atendimento as prioridades Institucionals e da comunidade;

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

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

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

v Participar nas atividades gue visem methoria de gqualidade no trabalho e a

busca de solugdo de problemas intra e intersetoriais, 5 ! )
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Gestdo de Pessoas

0 ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto & equipe, pautando seu
comportamento para construir um clima positivo e orientade para a valorizagdo das
pessoas e da instituigdo. Deve, para tanto:

v

v

Promover o respeito e facilitar as relagdes 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 drea de
atuacdo e formagdo, 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 orientade para a necessidade do trabalho, para a
solugao de conflitos e organizagao do esforgo coletivo;

Acompanhar com detalhe a delegagdo de trabalho aos profisstonais e equipes,
monitorando e avaliando cuidadosamente o¢s resultados e redirecionando as
acles, 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 relagdes considerando o impacto das intervengbes, 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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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades no émbito Jjuridico da
Prefeitura, que exigem, para sua execucio, 8 aplicacio sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formacao
académica de nivel superior na drea de Ciéncias Juridicas, acrescidas de
conhecimentos especificos quando necesssrlos aos processos de
trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na
orientag3o técnica a servidores que integram sua equipe de trabatho.

O cargo requer do ocupante a coordenagdo, o desenvolvimento, a
organizacdo, o controle e a execugdo das atividades de natureza
juridica, necessérios & implementacdo dos objetivos dos sistemas e das
estratégias da Administracdo Superior da Prefeitura e/ou orientagso e
lideranca de atividades de outros cargos de nivel bésico, médio ou
superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes,
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As acBes 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 execucdo de atividades tals como as
detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.
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DESCRICAD .DAS ATIVIDADES ANCORAS

v

Desenvolver, organizar, controlar efou executar as atividades de
assessoramento juridico & Administracdo Municipal, emitindo pareceres, opiniGes
e outros pertinentes;

Representar e defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante quaiquer
instdncia, juizo, tribunal judicidrio ou administrativo, em todo feito ou
procedimento em que a instituigdo esteja envolvida, bem como junto a qualquer
reparticdo publica federal, estadual, municipal, autarguias, entidades
paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada;

Promover diagnésticos, estudos, pesquisas e -levantamentos que fornegam
subsidios a formulaco de politicas, diretrizes e planos a implantagao,
manutencdo e funcionamento de programas relacionados a area juridica;

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

Administrar & acompanhar os processos judicials e administrativos, interpondo
recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias, observando os

prazos, tomando as medidas necessarias para a continuidade da tramitacio dos
processos;

Acompanhar e executar cobrangas extrajudiclais e judiciais;

Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociag8o, rescisdo e celebricdo de

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS POR HABILIDADES € COMPETENCIAS : 69
PAGINA 1




ATIVIDADES E COMPETENCIAS

convénios, contratos, ajustes, acordos, processos licitatdrios 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 atlvidades da
area juridica da Prefeitura;

v Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de agéo e
especificando resuitados 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 projecdes sobre assuntos da area juridica, inclusive como
complemento a atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura;

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

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

¥ Manter a ordem, seguranga ¢ as condijgdes de conservagdo e higiene do local de
trabalho;

v Zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos 3 area de atua¢do, mantendo os locais limpos e
arrumadaos;

v Participar dos prodgramas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando
programas, ministrando cursos, semindrios e palestras, em assuntos de interesse
da Prefeitura e relaclonados com sua area de competéncla profissional.

v Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierdarquico, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de
administragdo e produgdo da Prefeitura,

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADES

Escolaridade e Conhecimentas Adicionais

O cargo exige gue o ocupante possua ensino superior completo, requerenda
conhecimentos adicionais especlalizados e certificados exigiveis e/ou relacionados a
area de atuagdo.

O exercicio ef/ou provimenta para realizagdo de atividades regulamentadas por lei
pressupe formacdo obrigatdria e registro no Orgédo Regulador.

et
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.
Experiéncia
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de
forma suficiente para possibllitar o adequado e completo exercicio de suas
atribulgdes, bem como promover a melhoria e o aprimoramento constantes do seu
desempenho e da qualidade dos trabathos executados, possibilitando sua
movimentagdo para realizag8o de novas atividades.

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e
complexas que demandam desde estudos e interpretagdo de fatos e leis para a
orientacdo e solugdo de processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugao de
problemas que exigem proposigdes originals com elevado grau de aplicabilidade e
aceite pelo Poder Judicidrio. Também requer planejamento, organizagdo € integragao
com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagao.

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 0 cargo tém elevada influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralménte estdo relacionadas com o acesso e manipulagiio de dados e
informagBes de uso e divulgacdo restrita que se utilizados e ou manuseados
incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade
institucional.

COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL. -

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

Relacionamento Humano

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

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

v Promover a valorizac8o do ser humano, tratando as pessoas com atengdo,
educagdo, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e

respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas
relagdes;

v Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito & institui¢do,
transparéncia e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto a
administragdo municipal, servidores, instituicGes, fornecedores e usudrios; e

v Colaborar com a Administrag8o Municipal para a constru¢do de um bom e
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produtivo clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado
em orientar e colaborar com os integrantes de toda a instituigdo.

Comunicacao

As atividades do cargo envolvem a orientacdc para realizacdo do trabalho,
promovendo seu embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos,
com exploragio de contelidos e de informagdes de dominio especifico do profissional
que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a
comunicagdo. Assim para a boa realizag8c do trabalho o ocupante do cargo deve:

v Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas com atengdo e valorizacdo do interlocutor, organizando, traduzindo
e encaminhando com responsabilidade para a solugdo das questdes 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 compieta compreensdo das mensagens e
conteudos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso
atento da linguagem, organizagdo dos contelides e mensagens e cuidado na
escolha de canais e meios de comunicagdo; e '

v Aprimorar as habllidades e atitudes relacionadas & comunicagdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bermn elaborado, seus
pareceres, registros de conteldos, estudos, pesquisas e relatdrios de sua drea
de competéncia.

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

e legais relativos- ao trabalho, executando as atividades <¢om elevada
responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses institucionais.

Deve ainda:

v Estar presente, ajustando sua disponibilidade 2 necessidade das atlvidades e da
comunidade;

v Conhecer, promover e orlentar a pratica das normas e leis reguladoras do
trabalho e da Instituigao. :

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

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

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

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagdo
das orienta¢des para a realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor
desempenho, produtividade, ganhos nas relagdes de custo e beneficio e o
cumprimento dos prazos e critérlos legais para os servigos. Para isto é importante:

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

v Utilizar e promover a utilizacdo das Lleis como ferramenta de trabalho
institucional, orientando os demais servidores na sua correta interpretagio,
atendimento e aplicagdo;

v Pesquisar e promover a adogao de novas_jurisprudénciés e paradigmas
buscando malor seguranga, resolutividade, redu¢do de custos e maior
efetividade do trabalho; e

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

Gestido de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu
compartamento 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 0s 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
solucdo de conflitos e organizacdo do esforgo colétivo.

v Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética,
honestidade, moralidade, transparéncia, seguranga e protecao 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 relagbes considerando ¢ impacta das Intervengdes, resultados e

atlvidades previstas para o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranca 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 integragéo.

P
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Camara Municipal de Colatina
Pal4cio Justiniane de Mello e Silva-Nettor
Estado do Espirito Santo

REQUERIMENTO N° 096/2013

Excelentissimo Senhor Presidente,

Os Vereadores que este subscreve, vém, respeitosamente, diante de Vossa Exceléncia
solicitar a dispensa dos intersticios regimentais para a discuss#io e votagéo do Projeto de Lei
n° 083/2013, protocolizado na data de 19 de Agosto de 2013 de autoria do PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL que altera e acrescenta dispositivos as Leis n° 5.266, de 28 de
dezembro de 2006 e lei n° 5.669 de 05 de novembro de 2010, que tratam da Politica
Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente; do Projeto de Lei n° 085/2013,
protocolizado na data de 19 de Agosto de 2013 de autoria do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que autoriza o repasse para APAE de recursos financeiros destinados ao
pagamento da revisdo salarial ao pessoal colocado a disposigdo da Secretaria Municipal de
Saide que atende os Programas Vigildncia Epidemiologica e Satde da Familia — PSF; do
Projeto de Lei Complementar n° 003/2013, protocolizado nesta Casa de Leis no dia 19 de
Agosto de 2013, de autoria do PODER EXECUTIVO MUNICIPAL que dispde sobre a

~ estruturagfio da Unidade Central de Controle Interno — UCCT e d4 outras providéncias e do
Projeto de Lei Complementar n°/00472013, protocolizado nesta Casa de Leis no dia 19 de
Agosto de 2013, de autoria do PODER EXECUTIVO MUNICIPAL que institui no Plano
de Cargos por Habilidade e Competéncias dos Servidores Publicos do Municipio de
Colatina, o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-C.

Sala das Sesses, 26 de Agosto de 2013.
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Camara Municipal de Colatina
Palécio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAOQ
FINAL.

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2013, de autoria do
Poder Executivo Municipal, que Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Piiblicos do Municipio de Colatina, o cargo de
Profissional Municipal de Nivel Superior II-C.

A proposigédo foi protocolizada no dia 19/08/2013 veio a esta Comlssao no
dia 26/08/2013 para o respectivo parecer.

E o parecer.

Trata-se de proposi¢@o que institui o cargo de Profissional Municipal de
Nivel Superior II-C, para compor o Plano de Cargos por Habilidades e Competentes
dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina, que se regerdo pelo disposto na
Lei Complementar n°036, de 30 de Dezembro de 2005, em quantitativo,
vencimentos, lotacdo e atribuigdes integrantes aos Anexos I e II, desta Lei.

Trata-se de matéria atinente & Administragfo, por isso, ndo vemos obstaculo
a sua regular tramitac&o, cabendo ao Plendrio deliberar.

Destarte, esta Comissdo é pela APROVACAO DO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N. 004/2013.

Sala das comissdes,

Em, 26 de Agosto de 2013.

L%%;DEIR %éggé CASSARO

VICE-PRESIDENTE
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Céamara Municipal de Colatina
Palécio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

D {7
COMISSAO PERMANENTE DE FINANCAS, ORCAMENTO E TOMADA DE

CONTAS.

PARECER

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2013, de autoria do
Poder Executivo Municipal, que Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Piblicos do Municipio de Colatina, o cargo de
Profissional Municipal de Nivel Superior II-C.

A proposigdo foi protocolizada no dia 19/08/2013 veio a esta Comiss@o no
dia 26/08/2013 para o respectivo parecer.

Este é o Relatoério.
Todas as informagGes sobre vencimentos, lotagdo, quantitativo e atribuigdes
desta proposi¢cdo encontram-se dispostas nos seus anexos I e II, e seguem

orientagdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

As despesas decorrentes da execugdo deste Projeto de Lei Complementar
correrdo por conta de dotagdes proprias, consignadas no orgamento vigente.

Destarte, esta Comisséo é pela APROVACAO DO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N. 004/2013.

Sala das comissdes,

Em, 26 de Agosto de 2013.
O CANI ALCE OUTINHO
sidente Vice-Presidente

Membro

Rua Prof. Arnaldo de Vasconcglos Costa, N° 32 — Centro — Colatlna/ ES — CEP 29.700-220.
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Cémara Municipal de Colatina
Palécio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

COMISSAO PERMANENTE DE FISCALIZACAQ E APLICACAO DA LEI

ORCAMENTARIA

PARECER

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004/2013, de autoria do
Poder Executivo Municipal, que Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Piblicos do Municipio de Colatina, o cargo de
Profissional Municipal de Nivel Superior II-C.

A proposi¢do foi protocolizada no dia 19/08/2013 veio a esta Comissdo no
dia 26/08/2013 para o respectivo parecer.

Este € o Relatorio.
O presente Projeto insere no Plano de Cargos dos Servidores Publicos do
Municipio de Colatina, o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-C

que corresponde ao cargo de Auditor Publico Interno e que sera provido por meio
de concurso publico.

Destaca-se por fim, que o referido projeto de lei encontra-se dentro dos
preceitos or¢gamentarios do municipio.

Destarte, esta Comissdo é pela APROVACAO DO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N. 004/2013.

Sala das comissdes,

Em, 26 de Agosto de 2013.
LIMAR Q@OD{SA @X W LAE%D%%R LU% CASSARO
Presidente Vice-Presidente
SERGIO MENEGUELLI

Membro

" Rua Prof Arnaldo de’ Vasconcelos Costa, N© 32 ~ Centro — Colatma/ ES CEP: 29 700 220.
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