ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Colatina, 21 de maio de 2018.
MENSAGEM N.° 034/2018

Excelentissimo Senhor Presidente,

A Lei Complementar n® 83/2016, aprovada por
essa Casa Legislativa e sancionada pelo Poder Executivo foi redigida com equivoco e por
esta razdo trouxe prejuizos aos ocupantes do cargo de PROFISSIONAL MUNICIPAL DE
PRODUGCAQ Il que foram admitidos, por concurso, para o desempenho da fungéo de Fiscal
de Rendas.

A redacdo do artigo 3° da mencionada lei n°

© 83/2016, retirou do cargo de Profissional Municipal de Producdo Il, as atividades de

fiscalizagdo de rendas que passaram para a competéncia do cargo de Profissional de Nivel
Superior |, entretanto ha servidores concursados e efetivos desenvolvendo a atividade de
fiscalizagdo de rendas, em ambos os regimes, que possuem o direito de continuar
desempenhando as fungdes do cargo, até um provavel reenquadramento.

Significa dizer que .continuardo desempenhando a
funcdo de fiscal de rendas, todavia ndo seréo acessados para o novo cargo de Profissional
de Nivel Superior |, pois o ingresso no novo cargo so sera permitido através de concurso
publico.

Nesta senda e para equalizar a questdo a
alternativa é a revogacgéo do artigo 3° da Lei Complementar n° 083, de 28 de julho de 2016,
com a insercdo do paragrafo Unico do artigo 4° da mesma lei, ratificando o direito desses
servidores desémpenharem as funcdes dos cargos galgados por meio de concurso publico,
sem contudo receberem os beneficios pecuniarios do novo cargo referido na Lei
Complementar n°® 083/16.

Remeto a V. Ex? o Projeto de Lei Complementar
dispondo sobre a revogacéo do art® 3° e a insergéo do paragrafo unico ao artigo 4°, todos da
Lei Complementar n° 083/16 e solicito a sua remessa ao Plenario, para analise e votagao.
Exm?®. Sr.

Jolimar Barbosa da Silva

DD. Presidente da Camara Municipal
de Colatina

Nesta.
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Em se tratando de matéria que visa acertar
situagdo de servidores, sem trazes custos ao Municipio mas garantindo os direitos por eles
adquiridos, espero contar com o apoio dessa Presidéncia e ilustres vereadores na sua
integral aprovacao. e ' g4
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Ne( XU 190 1 T

Revoga o art® 3° da Lei Complementar n° 083/16

e da outras providéncias

A Camara Municipal de Colatina, do Estado do

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

Artigo 1° - Fica revogado o art® 3° da Lei Complementar n° 083, de 28 de julho de 2016.

Artigo 2° - O artigo 4° da Lei Complementar n® 083, fica acrescido do paragrafo unico, que
passa a vigorar com a seguinte redagao:

‘Artigo 4°- ...............

Paragrafo Unico - Os atuais ocupantes do cargo de PROFISSIONAL MUNICIPAL
DE PRODUCAO Il — FISCAL DE RENDAS, efetivados no cargo para o exercicio
das atribuicbes de fiscalizagdo de rendas, permanecerdo desempenhando as

mesmas fungbes”.

Artigo 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag:éo,‘com efeitos a partir de 01 de
maio de 2018, revogadas as disposigdes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc.,etc., ....................... o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 083/2016

Dispde sobre niveis de escolandade exigidos
para o cargo de Profissional Municipal de Nivel
Superior lI-C, de acordo com a atribuigdo,
instituido pela Lei Complementar n° 76/13 e inclui
na competéncia do cargo de PROFISSIONAL DE
NIVEL SUPERIOR |, as atribuicbes de
Fiscalizagdo de Rendas e da outras providéncias

Fago saber que a amara Municipal de Colatina, do
Estado do Espinto Santo, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei

Artigo 1° - O Paragrafo Unico do art® 2° da Ler Complementar n® 75/2013, passa a vigorar com a
seguinte redagao

“Paragrafo Unico — Os ocupantes destes cargos deverdo possuir nivel de escolandade
superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Administragdo e Ciéncias Jundicas, que sera
exigido de acordo com as atividades de controle intemo que desempenhardo e dominar
conceitos relacionados as atividades de auditona ”

Artigo 2° - Face o disposto no artigo 1°, os Anexos | e Il integrantes da Ler Complementar n® 075/13,
passam a vigorar na forma dos anexos aprovados por esta Lel

Artigo 3° - Retira-se do ANEXO Illl da Ler Complementar n® 036/2005 que define as atividades de
competéncia do cargo de PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUGAO Il aquelas
pertinentes a fiscalizagcdo rendas, que passara a vigorar com a redagéo do anexo integrante
desta lei

Artigo 4° - As atribuicbes de fiscalizagdo de rendas passam para a competéncia do cargo de
PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR | do Anexo |l da Ler Complementar n® 036/2005 que
passara a vigorar com a redac¢ao do anexo aprovado por esta lel

Artigo 5§° - O quantitativo de cérgos de Profissional de Nivel Superior | - para fiscalizagcao de rendas e a
carga horaria e vencimentos para os servidores que desempenhardo as atividades de
fiscalizagdo de rendas, sdo as definidas no anexo aprovado e que integra a presente lel
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Artigo 6° - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas as disposigbes em

contrario
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se
Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 28 de julho de 2016

ot
Prefeito Municipal

Registrada no Gabinete do Prefeito Municipal

de Colatina, em 28 de julhg de 2016

Secretario Municipal de Gabinete
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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ANEXO | - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N° 083/2016

Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
\ 03 Profissional Municipal de Nivel Superior II-C | R$ 4 370,07 30 HORAS
3
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ANEXO Il - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N° 083/2016

Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
Vv 08 Profissional Municipal de Nivel Superor | R$ 1 798,58 30 HORAS

(Fiscal de Rendas)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |ll - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR 083/2016

CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR | PMNS I

FISCAL DE RENDAS

Ao ocupante do cargo séo alnbuidas ahvidades dos sistemas de administragéo e
produgdo da Prefeitura que exigem para sua execugdo a aplicagdo
sistematizada de conhecimentos profissionais adquindos por meio de formagéo
academica de nivel supenor nas areas de Administragdo Ciéncras Contabeis
Informatica, Estatistica Biblioteconomia Ciéncias Economicas Ciencias Sociais
Comumcagdo Social Psicologia Terapia Ocupacional, Medicina, Medicina
Vetennana Enfermagem Odontologia Fisioterapia Fonoaudiologra Nutngéo
Ciéncias Biologicas Farmacia Bioguimica Engenhana Agronomia Arquitetura,
Urbarusmo Meio Ambiente e Fiscalizagdo de Tnbutos (rendas) e outras afins

PLANO DE CARGOS
E VENCIMENTOS
POR HABILIDADES E

acrescidas de conhecimentos especificos necessanos aos processos de trabalho
que desenvolve Estes conhecimentos serdo aplicados em areas especificas do
campo de suas afividades mclusive na onentagdo tecnica a servidores que
integram sua equipe de trabalho

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagdo o desenvolvimento, a organizagdo o
controle e a execugdo de projetos pesquisas analises, projegbes e outros em
areas especializadas de nivel supenor necessanos a implementagdo dos
objetivos dos sistemas e das estrategias da Administragdo Supenor da Prefeitura
e/ou onentagdo e lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médio
ou supenor dingindo trabalhos de forma 1solada ou em equipes assegurando o
cumpnmento das metas estabelecidas

As.agdes do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de multidisciphnandade que
exige do ocupante a aplicagdo de conhecimentos relacionados acs diversos
processos e sistemas da Prefeifura em concordéncia com as diretnzes metas e
pnondades estabelectdas pela Administragdo Supenor cabendo a execugéo de
atividades tars como as detalhadas a seguir e de outras correlatas ao nivel das
especificadas a cnteno do supenor imediafo

Descriglo das Atividades-Ancoras, = - Lo © o W i
" e RN X S o €™

= 1.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA'O PROVIMENTO E EXERCIGIO DAS ATIVIDADES . _ . -

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo requerendo conhecimentos adicionais es-
pecializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuagéo

O exercicio e/ou provimento para realizagio de atvidades regulamentadas por lel pressupde formagéo

obngatona e registro no Orgéo Regulador
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Expeniéncia

O cargo exige do ocupante expenéncia nas atividades relacionadas ao trabalho de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigdes bem como promover a melhona e o apn-
moramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados possibilitando sua
movimentac&o para realizagdo de novas atividades

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES O s = -4 " T T,
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O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas tecnicas vanadas e complexas que demandam
desde a padronizagéo de procedimentos a iniciativa para a inovagao e ou solugdo de problemas que reque-
rem decisdes onginais alem de julgamento planejamento organizagéo e integragéo com outros processos
e atividades Exigem permanente atualizagéo e estudo rigor tecnico e viséo sistémica para sua realizagio
Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil detecgdo sendo que seus impactos geralmente com-
prometem os produtos servigos relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e quando ocorrem
causam perdas de recursos prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a imagem institucio-
nal As atividades e contatos previstos para o cargo tem elevada influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagio de dados e informa-
¢bes de uso e divulgagéo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderéo acarretar pre-
juizos para o cima organizacional

A realizagdo orientacdo e ou hideranga de equipes e profissionals para exercicio de atividades que envol-
vem o controle movimentacéo e alocag&o de recursos ou Insumos exigem responsabilidade sobre os valo-
res correspondentes transparéncia etica defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade com maxi-
mo ngor no atendimento as regras e leis para sua elaboragéo

COMRETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL . i3 o - *,
_--‘ i _ = - . - = W S " 'Jq ,-:%‘ - " :'S,\‘J o 4 j_ F (S = A.V:y_,

O desenvolvimento e utiizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagio das ati
vidades relativas ao cargo

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos consciente de seu papel como referéncia com-
portamental e ator significante para a construgdo e manutengéo de um bom clima organizacional Deve
ainda considerar-se como referéncia tecnica em sua area de atuagdo Por estes motivos deve

v"  Apresentar-se com propriedade e sobriedade reconhecendo a importancia da apresentagéo pessoal
para o exercicio das atividades

v" Promover a valonzagéo do ser humano tratando as pessoas com atengdo educagio receptividade
envolvimento postura de escuta caima senedade e respeito a individualidade buscando estabelecer
um clima de confianca nas relagdes

¥ Promover relacionamentos pautados pela etica respeito a instituigio transparéncia e honestidade
defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios

v Colaborar com a Administrag&o Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de trabalho
mantendo-se envolvido disponivel e interessado em onentar e colaborar com os integrantes de toda a
instituigéo e

v' Estimular o desenvolvimento dos demais profissionas da Prefeitura valonzando o estudo e o aprimo-

ramento pessoal e profissional
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Comunicagao

As atividades do cargo envolvem a onentagdo para realizagéo do trabalho indicando fluxos processos e
procedimentos tecnicos a outros profissionais com exploragéo de conteudos e de informagdes de dominio
especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas
a comunicacéo Assim para a boa realizagao do trabalho o ocupante do cargo deve

¥ Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realzando o acolhimento as demandas internas e ex-
ternas com ateng&o e valonzagéo do interlocutor organizando traduzindo e encaminhando com res-
ponsabilidade para a solugdo das questdes e ou problemas

v Utlizar a empatia a observag&o e busca de compreensdo das necessidades e expectativas de seus
interlocutores

v Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e conteudos por parte
de seus interlocutores realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem organizagdo dos con-
teudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagio e

¥ Apnmorar as habiidades e atitudes relacionadas a comunicagéo escrita realizando de modo preciso
continuo consistente e bem elaborado o registro de conteudos estudos pesquisas e relatonos de
sua area de competéncia

Disciplina

O ocupante do cargo deve se onentar por meio de normas e procedimentos tecnicos relativos ao trabalho
executando as atividades com elevada ateng8o orientado para a seguranga alcance das metas de traba-
Iho e institucionais garantia e melhoria dos padrdes de qualidade

Deve ainda

v Ser assiduo cumprindo a carga horana e os horarios de trabalho estabelecidos ajustando sua dispo-
nibihdade a necessidade das atividades e da comunidade

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

¥ QOrganizar o trabalho e processos buscando ewitar acidentes nscos desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execugdo

¥ Atender a prnondades dos servicos considerando a importancia da articulagdo entre as atividades,
para gestdo de recursos e prazos estabelecidos

¥" Observar com disciplina e ngor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e informa
¢oes confidenciais, e

¥ Participar e estimular a participagéo dos profissionais em agdes de qualficagdo e campanhas aten-
dendo as definigbes e necessidades da gestdo municipal

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar organizar realizar fazer realizar e acompanhar a realizagdo das ativi-
dades objetivando o melhor desempenho produtividade ganhos nas relagbes de custo e beneficio e o
cumpnmento dos prazos e criterios de qualidade definidos para os servigos Para isto e importante

¥" Organizar o trabalho atender as priondades dos servigos e onentar as equipes com foco na maximi-
zagao e otimizagao dos processos melhor utilizando e alocando os recursos Insumos equipamentos
magquinas e ferramentas para o atendimento as priondades institucionais e da comunidade

¥" Utiizar e promover a utilizagdo dos equipamentos ferramentas e infra-estrutura com cuidado respei-
tando e observando as instrugdes e orientagdes tecnicas para seu maximo aproveitamento e durabili-
dade

v Pesquisar e promover a adogdo de novas tecnicas e ferramentas buscando maior agilidade redugédo
de custos e maior efetividade na alocagio dos recursos |7

/
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v

v

v

Aplicar e ornientar com relag@o a utilizagdo de metodos e tecnicas de trabalho uso de ferramentas e

ou equipamentos buscando mator agiidade e garantia da qualidade desejada para a realizagdo das
tarefas e

Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugéo de pro-
blemas intra e intersetonais

Gestio de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe pautando seu comportamento para
construir um clima positivo e onentado para a valonzagio das pessoas e da instituigdo Deve para tanto

Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares supenores e equipes

Apolar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os tecnicos relacionados as
atividades de sua responsabilidade

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos tecnicos de sua area de atuagdo e formagéo
pautado em fatos concretos e na analise detalhada dos elementos que compdem o trabalho e o pro-
blema buscando apoio do superior imediato sempre que necessario

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho para a solugdo de conflitos e
organizagao do esforgo coletivo

Acompanhar com detalhe a delegagéo de trabalho aos profissionais e equipes monitorando e avalian-
do cuidadosamente os resultados e redirecionando as agbes quando necessario

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

Valonizar as diferengas individuais buscando as melhores caractensticas habilidades e competéncias
de cada um para onentar a distnbuigdo das tarefas

Genr as relagbes considerando o impacto das intervengbes resultados e atividades previstas para o
trabalho buscando a satisfagéo e seguranca da comunidade e

Atuar e onentar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um chima de respeito confianca e integragéo

oY
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CARGO PMNS II-C
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR II-C

AREA DE CIENCIAS CONTABEIS

Ao ocupante do cargo sdo atrbuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura que exigem para sua execugdo a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquindos por meio de formagdo académica de nivel
superior na area de Ciencias Contabeis acrescidas de conhecimentos especificos

na area de auditoria interna quando necessarios aos processos de trabalho que PLANO DE CARGOS

desenvolve Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na onentagéo tecnica a E VENCIMENTOS

servidores que integram sua equipe de trabalho POR HABILIDADES E
COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagdo o desenvolvimento a organizagdo o
controle e a execugcdo das atividades de natureza contabll financeira
orgamentaria patnmonial de sistemas e operacional necessarnos a
implementac@o dos objetivos dos sistemas e das estrategias da Administragao
Supernior da Prefertura e/fou onentagéo e lideranga de atividades de outros cargos
de mivel basico medio ou supenor dingindo 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 concordancia
com as diretnzes metas e priondades estabelecidas pela Administrago Supenor
cabendo a execugdo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas ao nivel das especificadas a critenio do supernor imediato

Descrigdo das Atiyidades.Ancoras - -~ . Yooaddn, - JNea X omT Ny W
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- Realizar auditonas de natureza contabil financeira orgamentaria patnmonial de sistemas e operacional
- Coordenar quando designado a execucéo de auditonas,

- Elaborar programas e roteiros de auditonas

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre materia de interesse da Secretaria Municipal de Controle interno
- Elaborar relatono de auditona

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno

- Ministrar cursos efou aulas e proferir palestras sobre auditoria

- Formular e apnmorar metodos de trabalho em auditona

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungéo
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Escolandade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superor completo com formagdo em Ciéncias Contabels

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei pressupbe formagéo
obnigatoria e registro no Orgdo Regulador

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho de forma suficente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuiges bem como promover a melhoria e o apn-
moramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados possibilitando sua
movimentacdo para realizacéo de novas atividades
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O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades tecnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e Iinterpretagdo de fatos e leis para a orientacdo e solucdo de
processos ate iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem proposicdes
onginais com elevado grau de aplicabilidade Tambem requer planejamento, organizacdo e in-
tegracdo com outros processos e atividades O exercicio das atividades exige permanente atu-
alizag8o e estudo, rigor tecnico e visdo sistémica para sua realizacio

Os erros decorrentes do trabalho séo, em geral, de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura €, quando ocorrem, cau-
sam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes a
imagem institucional As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia
para formacgdo da imagem da Prefeitura

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulacio de dados e informa-
GOes de uso e divulgacdo restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderéo
acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional
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O desenvolvimento e utihzagéo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizac8o das ati-
vidades relativas ao cargo

Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos consciente de seu papel como referéncia tecnico-

comportamental e ator significante para a manutengéio de um bom clima organizacional Deve ainda consi-
derar-se como referencia tecnica em sua area de atuagdo Por estes motivos deve

a) Apresentar-se com propriedade e sobnedade reconhecendo a importancia da apresentagao pessoal
para o exercicio das atividades

b) Promover a valorizagio do ser humano tratando as pessoas com atengdo educagdo receptividade
envolvimento postura de escuta calma senedade e resperto a individualidade buscando estabelecer
um clima de confianca nas relagdes

c) Promover relacionamentos pautados pela etica respeito a instituigdo transparéncia e honestidade
defendendo os interesses institucionais junto a0 SANEAR servidores instituigbes fomecedores e
usuarios e
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

d) Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgio de um bom e produtivo clima de traba-

lho mantendo se envolvido disponivel e interessado em onentar e colaborar com os integrantes de
toda a instituigdo

Comunicagédo
As atividades do cargo envolvem a onentagio para realizagio do trabalho promovendo seu embasamento
legal indicando procedimentos e cuidados tecnicos com exploragéo de conteudos e de informagdes de do-
minio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacio-
nadas a comunicagéo Assim para a boa realizag&o do trabalho o ocupante do cargo deve

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com atencéo e

valorizag&o do interlocutor organizando traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugdo das questdes e ou problemas

f) Utihizar a empatia pautado pelos Iimites legais na busca de compreensdo das necessidades e ex-
pectativas de seus interlocutores

g) Expressar-se observando a correta e completa compreenséo das mensagens e conteudos por parte
de seus Interlocutores realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem organizagéo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagéo e

h) Apnmorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo escrita realizando de modo preciso
continuo consistente e bem elaborado seus pareceres registros de conteudo estudos pesquisas e
relatorios de sua area de competéncia

Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos tecnicos e legais relativos ao
trabalho executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais

Deve ainda

1) Estar presente ajustando sua disponibildade a necessidade das atividades e da comunidade
1) Conhecer promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da instituigéo

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar nscos desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execucgao

I) Atender a pnondades dos servigos respeitando ngorosamente os prazos legais e considerando a im-
portancia da articulagdo entre as atividades para gestdo de recursos e prazos estabelecidos e

m) Observar com disciplina e nigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e informa-
cOes confidenciais

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar organizar realizar e acompanhar a aplicagio das orientagdes para a
realizacéo das atividades municipais objetivando o melhor desempenho produtividade ganhos nas rela-

¢bes de custo e beneficio e o cumpnmento dos prazos e cnterios legais para os servigos Para isto e impor-
tante

n) Organizar o trabalho atender analisar e definir as prioridades dos servigos onentando sua equipe
com foco na maximizagéo e otimizag&o dos Insumos prazos e resuitados

o) Utihzar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional orientando os de-
mais servidores na sua correta interpretagdo atendimento e aplicagéo

p) Pesquisar e promover a adogdo de novas junsprudéncias e paradigmas buscando maior seguranga
resolutividade redugéo de custos e maior efetividade do trabalho, e

q) Partcipar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugéo de
problemas Intra e intersetonais

7
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

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 Deve para tanto

r) Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares superiores e equipes
s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugdes de problemas

t) Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho para a solugdo de confiitos e
organizacao do esforgo coletivo

u) Ornentar os servidores para o correto atendimento aos principios de etica honestidade moralidade
transparéncia segurancga e protecdo institucional

v) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados infor-
mados sobre seu andamento prazos e metas a serem alcangadas,

w) Ornentar as relagbes considerando o impacto das intervengdes resultados e atividades previstas
para o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranga da Prefeitura e da comunidade e

X) Atuar e onentar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando cnar
um clima de respeito confianga e integragéo
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

CARGO PMNS II-C
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR II-C

AREA DE ADMINISTRAGAO

Ao ocupante do cargo sdo atnbuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura que exigem para sua execugdo a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquindos por meio de formagdo académica de nivel
supenor na area de Admimistragdo acrescidas de conhecimentos especificos na
area de auditona intema quando necessarnos aos processos de trabalho que PLANO DE CARGOS
desenvolve Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na onentagdo tecnica a E VENCIMENTOS

servidores que Integram sua equipe de trabalho PoR HABILIDADES E

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenacdo o desenvolvimento a organizagdo o
controle e a execugdo das atvidades de natureza contabll financeira
orcamentania patnmomal com é&nfase em administracdo de sistemas e
operacional necessarnos a implementagdo dos objetivos dos sistemas e das
estrategias da Administragéo Supenor da Prefeitura e/ou orientagéo e lideranga de
atividades de outros cargos de nivel basico medio ou supenor dingindo trabalhos
de forma isolada ou em equipes assegurando 0 cumpnmento das mietas
estabelecidas

As acbes do cargo exigem do ocupante a aphcagcdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura em concordancia
com as diretnzes metas e pnorndades estabelecidas pela Administracdo Supenor
cabendo a execucgéo de atvidades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas ao nivel das especificadas a cnterio do superior imediato

GﬁoduA% eI TS SRRACI .m% X 4;-:,:;; z

- Realizar auditorias de natureza contabil financeira orgamentaria patnmonial de sistemas e operacional
- Coordenar quando designado a execucdo de auditorias

- Elaborar programas e roteiros de auditorias

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matera de interesse da Secretana Municipal de Controle Interno
- Elaborar relatono de auditona

- Emitir pareceres e laudos por solicitagéo do Secretario Municipal de Controle Interno

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferr palestras sobre auditona

- Formular e apnmorar metodos de trabalho em auditona

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungdo

%]
X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO
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Escolandada e Cunhecnmentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino supernor completo com formagéo em Administragéo

O exercicio e/ou provimento para realizagéo de atividades regulamentadas por lei pressupde formagao
obnigatona e registro no Orgéo Regulador

Experiencia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atnbuigbes bem como promover a melhona e o apri-
moramento constantes do seu desempenho e da qualdade dos trabalhos executados possibilitando sua
movimentagio para realizacdo de novas atividades
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O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades tecnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e interpretagdo de fatos e leis para a orientacdo e solugdo de
processos ate iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem proposigdes
originais com elevado grau de aplicabilidade Tambem requer planejamento, organizagdo e in-
tegragdo com outros processos e atividades O exercicio das atividades exige permanente atu-
alizacdo e estudo, rigor tecnico e visdo sistémica para sua realizagdo

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, cau-
sam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes a
imagem nstitucional As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia
para formagdo da imagem da Prefeitura

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e informa-
¢des de uso e divulgagdo restrita que se utiizados e ou manuseados incorretamente poderdo
acarretar prejuizos para o chima e confiabilidade institucional
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O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagéo das ati-
vidades relativas ao cargo

Relacionamento Humano

D ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos consciente de seu papel como referencia técnico-
comportamental e ator significante para a manuteng&o de um bom clima organizacional Deve ainda consi-
derar-se como referencia tecnica em sua area de atuagdo Por estes motivos deve

a) Apresentar-se com propnedade e sobnedade reconhecendo a importancia da apresentagdo pes-
soal para o exercicio das atividades

b) Promover a valonzagio do ser humano tratando as pessoas com atengdo educagdo receptivi-
dade envolvimento postura de escuta calma senedade e respeito a individualidade buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagdes

c) Promover relacionamentos pautados pela etica respeito a instituigdo transparéncia e honestida-
de defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR servidores nstituigbes fornecedo-
res e usuanos e

d) Colaborar com a Administragdo Municipal para a construg@o de um bom e produtivo clima de tra-

balho mantendo se envolvido disponivel e interessado em onentar e colaborar com os integran-
tes de toda a instituigdo

<1
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

e)

g)

h)

Disciplina

1)
1)

k)

tante

n)

o)

P)

q)

Comunicagédo
As atividades do cargo envolvem a onentagdo para realizacio do trabalho promovendo seu embasamento
legal indicando procedimentos e cuidados tecnicos com exploragio de conteudos e de informagdes de do-
minio espectfico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacio-
nadas a comunicacio Assim para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve

Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com aten-
¢&o e valorizagdo do interlocutor organizando traduzindo e encaminhando com responsabilida-
de para a solugéo das questdes e ou problemas

Utihizar a empatia pautado pelos limites legais na busca de compreens&o das necessidades e
expectativas de seus interlocutores

Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e conteudos por
parte de seus interlocutores realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem organiza-
¢do dos conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagio e

Apnmorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicacdo escnta realizando de modo
preciso continuo consistente e bem elaborado seus pareceres registros de conteudo estudos
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos tecnicos e legais relativos ao
trabalho executando as atividades com elevada responsabilidade orentado para a defesa dos interesses
institucionais

Deve ainda

Estar presente ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade
Conhecer promover e onentar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da institui-
géo :

Organizar o trabalho e processos buscando ewvitar riscos desperdicio de recursos e falhas ou er-
ros de execucgao

Atender a priondades dos servigos respeitando ngorosamente os prazos legais e considerando
a importancia da articulagéo entre as atvidades para gestdo de recursos e prazos estabeleci-
dos e

m) Observar com disciplina e ngor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e infor-

macgdes confidenciais

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar organizar realizar e acompanhar a aplicagéo das onentagdes para a
realizagao das atividades municipais objetivando o melhor desempenho produtividade ganhos nas rela-
cbes de custo e beneficio e o cumpnmento dos prazos e criterios legais para os servicos Para isto e impor-

Organizar o trabalho atender analisar e definir as priondades dos servicos orientando sua equi-
pe com foco na maximizagéo e otimizagéo dos insumos prazos e resuitados

Utilizar e promover a utiizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional onentando os
demais servidores na sua correta interpretagdo atendimento e aplicagio

Pesquisar e promover a adog&o de novas junsprudéncias e paradigmas buscando maior segu-
rancga resolutividade reduco de custos e maior efetividade do trabalho e

Participar das atividades que visem a melhona de qualidade no trabalho e a busca de solugio
de problemas intra e intersetonais

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes pautando seu comportamento para
construir um clima de confianca e seguranca institucional Deve para tanto

74
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

r) Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares superiores e equipes
s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugdes de problemas,

t) Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho para a solugio de confli-
tos e organizacéo do esforgo coletivo

u) Orentar os servidores para o correto atendimento aos principios de etica honestidade morali-
dade transparéncia seguranga e proteg@o institucional

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

w) Orentar as relagdes considerando o impacto das intervengdes resultados e atividades previstas
para o trabalho buscando a satisfagdo e segurancga da Prefeitura e da comumidade e

x) Atuar e onentar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando
criar um clima de respeito confianga e integragdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
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CARGO PMNS II-C
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR II-C

AREA DE CIENCIAS JURIDICAS

Ao ocupante do cargo sdo atnbuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura que ewxigem para sua execucdo a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquindos por meio de formagio académica de nivel
superior na area de Ciéncias Juridicas - Direito acrescidas de conhecimentos
especificos na area de auditona interna quando necessarios aos processos de PLaNO DE CARGOS
trabalho que desenvolve Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na E VENCIMENTOS

orientacdo tecnica a servidores que integram sua equipe de trabalho POR HABILIDADES E

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagdo o desenvolvimento, a organizagdo o
controle e a execugdo das atividades de natureza juridica com énfase na
legislagdo envolvendo as questSes orgamentanas e financeiras e patrnmonial, de
sistemas e operacional necessaros a implementagéo dos objetivos dos sistemas
e das estrategias da Administragdo Superior da Prefeitura efou onentagéo e
lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico medio ou superor

dingindo trabalhos de forma isolada ou em equipes assegurando o cumprimento”
das metas estabelecidas

As agdes do cargo exigem do ocupante a aplicagdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura em concordancia
com as diretrizes metas e priondades estabelecidas pela Administragao Supenor
cabendo a execucéo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas ao nivel das especificadas a cniteno do superor imediato
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- Realizar e dar apoio juridico as auditorias de natureza contabil financerra orgamentaria e patnmonial de
sistemas e operacional

- Coordenar quando designado a execucao de auditonas

- Elaborar programas e roteiros de auditorias

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matena de interesse da Secretania Municipal de Controle intemo
- Elaborar relatono de auditona

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretano Municipal de Controle interno

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferr palestras sobre auditoria

- Formular e apnmorar metodos de trabalho em auditona

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungéo 7
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

COMPETENCIAS ESSENCIAIS PARA O PROVIMENTO E EXERGICIO DAS ATVIQADES * -
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Escolandade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo com formagéo em Ciéncias Junidicas - Di
reito

O exercicio efou provimento para realizagao de atividades regulamentadas por lel pressupbe formagio
obngatona e registro no Orgao Regulador

Expenéncia

O cargo exige do ocupante expenéncia nas atividades relacionadas ao trabalho de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atnbuigbes bem como promover a melhoria e o apn-
moramento constantes do seu desempenho e da qualdade dos trabalhos executados possibilitando sua
movimentacdo para realizacdo de novas atividades

COMPLEXIDADE E RESPONSABILIDADES. 7. - 7' . = L
AR ' R 5w - L

- a2 - A

A

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades tecnicas vanadas e complexas que deman-
dam desde estudos e interpretago de fatos e leis para a orientagdo e solugdo de processos ate iniciativa
para a inovagéo e ou solugdo de problemas que exigem proposigbes oniginais com elevado grau de aplica-
biidade Tambem requer planejamento organizagdo e integragdo com outros processos e atividades O

exercicio das atividades exige permanente atualizagdo e estudo ngor tecnico e visao sistémica para sua
realizagao

Os erros decorrentes do trabalho sdo em geral de dificil deteccdo sendo que seus impactos comprome-
tem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e quando ocorrem causam perdas de recursos
prejuizos financeiros para a Prefeitura comunidade e ou desgastes a imagem institucional As atividades e
contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formagéo da imagem da Prefeitura

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagéo de dados e informagoes de uso
e divulgagao restnta que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o
clima e confiabilidade institucional

“COMPETENCIAS F PARA.Q,‘Dﬁ}mIOLVIMENTO @OFISSIOW ; ; b . ow )

IHET, LA : Al o n g s o -

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagdo das ati-
vidades relativas ao cargo

Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos consciente de seu papel como referéncia tecnico-

comportamental e ator significante para a manutengao de um bom clima organizacional Deve ainda consi-
derar-se como referencia tecnica em sua area de atuagdo Por estes motivos deve

a) Apresentar-se com propriedade e sobnedade reconhecendo a importancia da apre-
sentagdo pessoal para o exercicio das atvidades

b) Promover a valonzagdo do ser humano tratando as pessoas com atengdo, educagdo recep-
tividade envolvimento postura de escuta calma senedade e respeito a individuahdade,
buscando estabelecer um clima de confianca nas relagbes

c) Promover relacionamentos pautados pela etica respeito a instituicdo transparéncia € ho
neshdade defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR servidores institui-
cbes fornecedores e 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 orentar e colaborar com os

A
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integrantes de toda a instituigdo

Comunicagdo
As atividades do cargo envolvem a onentagio para realizagdo do trabalho promovendo seu embasamento
legal indicando procedimentos e cuidados tecnicos com exploragdo de conteudos e de informagbes de do-
minio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacio
nadas a comunicagdo Assim para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com
atencdo e valonzagédo do interlocutor organizando traduzindo e encaminhando com res-
ponsabilidade para a solugio das questdes e ou problemas

f) Utiizar a empatia pautado pelos limites legais na busca de compreenséo das necessida-
des e expectativas de seus interlocutores

g) Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e conteudos
por parte de seus interlocutores realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem
organizagdo dos conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comu-
nicagao e

h) Aprnmorar as habihdades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrta realizando de
modo preciso continuo consistente e bem elaborado seus pareceres registros de conteu-
do estudos pesquisas e relatonos de sua area de competéncia

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

trabalho executando as atividades com elevada responsabilidade onentado para a defesa dos interesses
institucionais

Deve ainda

1) Estar presente ajustando sua disponibiidade a necessidade das atvidades e da comunida-
de ‘

1) Conhecer promover e onentar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da ins-
titwicéo

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar nscos desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execugdo

I) Atender a pnioridades dos servigos respeitando rngorosamente os prazos legais e conside-

rando a importancia da articulagio entre as atividades para gestdo de recursos e prazos
estabelecidos e

m) Observar com disciplina e ngor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagdes confidenciais

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar organizar realizar e acompanhar a aplicagéo das onentagbes para a
realizacdo das atividades municipais objetivando o melhor desempenho produtividade ganhos nas rela-

¢Oes de custo e beneficio e o cumprnimento dos prazos e criterios legais para os servicos Para isto e impor-
tante

n) Organizar o trabalho atender analisar e definir as pnondades dos servigos, onentando sua
equipe com foco na maximizagio e ohmizagdo dos insumos prazos e resultados

o) Utilizar e promover a utilizagio das Leis como ferramenta de trabalho institucional onentan-
do os demais servidores na sua correta interpretagdo atendimento e aplicagao

p) Pesquisar e promover a adogdo de novas junsprudéncias e paradigmas buscando maior se-
guranga resolutividade reducéo de custos e maior efetividade do trabalho e

q) Participar das atvidades que visem a melhona de qualidade no trabalho e a busca de solu
¢&o de problemas intra e intersetonais Y,
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Gestio de Pessoas

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

r) Promover o respeito e facilitar as relagbes entre pares supernores e equipes
s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisoes e solugBes de problemas,

t) Atuar de modo conciliador e onientado para a necessidade do trabalho para a solugdo de conflitos e or-
ganizagao do esforgo coletivo

u) Orentar os servidores para o correto atendimento aos principios de etica honestidade moralda-
de transparéncia seguranga e protegéo institucional

v) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados infor-
mados sobre seu andamento prazos e metas a serem alcangadas,

w) Onentar as relagbes considerando o impacto das intervengoes resultados e atividades previstas para
o trabalho buscando a satisfagdo e seguranga da Prefertura e da comunidade e

x) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando cnar um
chima de respeito confianga e integragéo
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