ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Colatina, 03 de outubro de 2018.
MENSAGEM N.° 088/2018

Excelentissimo Senhor Presidente,

O cargo de profissional Municipal de Nivel
Superior II-A, que corresponde ao Assessor Juridico foi criado pela Lei Complementar n°
062/2011, quando foram previstas 06 (seis) vagas, todas preenchidas atraves de concurso
publico.

Mesmo apds convocados os aprovados para os
cargos existentes houve candidatos que ajuizaram agbes onde discutiram a situagao dos
Assessores Juridicos contratados por designagdo temporaria, cujos cargos foram criados
para atender especificamente a Secretaria de Assisténcia Social, nos programas
desenvolvidos com recursos provenientes de convenios.

Referidos cargos, apesar de serem denominados
de “Assessor Juridico" diferenciam no seu contexto do Profissional Municipal de Nivel
Superior |l, até porque tem atribuices especificas destinadas ao acompanhamento juridico
das familias inseridas em programas como o da Liberdade Assistida, dos Centros de
Acolhidas de Criancas e Adolescentes e Centro de Referéncia em Assisténcia Social.

Apesar da defesa da Procuradoria Municipal, com
processos ainda em tramitagéo, ja ha processos finalizados onde prevaleceu a decisao em
favor do servidor € o mesmo passou a ocupar cargo efetivo, mesmo sem existir a vaga no

quadro.
Somada a esta situagdo ocorreu também a

convocagdo e a nomeagdo de Assessores que, equivocadamente, assumiram sem / '
/

respectiva vaga. !

J

Exm®. Sr. _ y

' |

Jolimar Barbosa da Silva

DD. Presidente da Camara Municipal de Colatina
Nesta.

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ESCEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7004

Identificador: 39003000370038003A005000 Conferéncia em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade.



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

A questdo envolvendo as contratagdes dos
Assessores Juridicos foi também objeto de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, em face de denuncias enderegadas por candidatos aprovados no concurso,
cuja auditoria resultou na decisdo proferida através do Acérdao TC 1153/2018, pelo qual foi
determinado ao atual Gestor a criacdo de novos cargos para suprir a irregularidade ou fazer
a adequacao dos quantitativos de servidores.

Nao ha como fazer a adequacao dos servidores
em face de decisao judicial que ja lhes garantiu o direito e com relagdo aos convocados pelo
Municipio, enfrenta-se a questao da efetividade/estabilidade adquirida.

Posto assim, a alternativa para suprir a lacuna
legal encontrada € o aumento do numero das vagas do quadro, ressalvando-se que essas
vagas serao destinadas somente para respaldar os servidores que se encontram no cargo e
nao se constituira em nova despesa para os cofres Municipais.

Devo ressaltar que o apoio de V. Ex® e dos
demais membros desse Egrégio Plenario, &€ fundamental na aprovagéo do Projeto de Lei em
referéncia.

Aproveito para reiterar meus protestos de estima

e consideracao.

(5]
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°CC % /{4

Dispoe sobre o acréscimo do quantitativo de
vagas do cargo de Profissional Municipal de
Nivel Superior II-A, de que trata a Lei

Complementar n°® 062/2011

A Céamara Municipal de Colatina, do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuiges legais, Aprova:

Artigo 1° - O quantitativo de vagas do cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-A,
do quadro de servidores do Municipio de Colatina, constante do ANEXO |l da Lei
Complementar n°® 062/2011 fica alterado, passando a vigorar com 0s numeros
consignados no ANEXO | incluso a presente Lei.

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

Sala das Sessfes da Camara Municipal de Colatina, efc., etc., etc., ..........oooviiviiiiiiiniianind /

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ESCEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7004

Identificador: 39003000370038003A005000 Conferéncia em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade.

LIy ]



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO | — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N°

-------------

NIVEL | QUANTIDADE CARGOS VENCIMENTO | CARGA HORARIA
SEMANAL
VI 11 Profissional Municipal de Nivel Superior II-A i R$ 2.433.72 20 HORAS
04 Profissional Municipal de Nivel Superior |I-B R$ 4.811,53 20 HORAS / '
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LE| COMPLEMENTAR N° 062/2011

Institul no Plano de Cargos por Habilidades e
Competéncias dos Servidores Pablicos do
Municipio de Colatina, os cargos de Profissional
Municipal de Nivel Superior lIl-A e lI-B 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° - Ficam instituidos os cargos de PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NIVEL
SUPERIOR II-A e II-B, para compor o Plano de Cargos por Habilidades e
Competentes dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina, que se regerao
pelo disposto na Lei Municipal Complementar n° 036, de 30 de dezembro de 2005.

Artigo 2° - Os cargos mencionados acima possuem descrigdes, exigéncias, requisitos e
competéncias especificas constantes dos anexos | e Il desta Lei.

Artigo 3° - Face o dispostc na presente lei fica extinto o cargo de Profissional Municipal de
Nivel Superior |l que integra o Planc de Cargos por Habilidades e Competéncias
dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina.

Artigo 4° - Esta lei entra em vigor na dala de sua publicagéo, revogando todas as disposigoes
em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 26 de julho de 2011.

Prefeito )Aunicipal

Registrada no Gabinete do Prefeito Municipal
de Colatina, em 26 de julho de 2011.

1

T

Secretario Municipal de Gabinete.
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ANEXO | — LEI COMPL

TAR N° 062/2011

NIVEL

CARGOS _\

Vi

Profissional Municipal de Nivel Superior II-A |
Profissional Municipal de Nivel Superior II-B

ANEXO Il — LE| COMPLEMENTAR N° 062/2011

NIVEL | QUANTIDADE CARGOS VENCIMENTO | CARGA HORARA
SEMANAL
Vi 1 06 Profissional Municipal de Nivel Superior II-A R$ 1.888,21 20 HORAS
' { 04 Profissional Municipal de Nivel Superior II-B | R$ 3.776,42 20 HORAS

Av. Angelo Gluberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES
CEP: 20.702-902 - TELFAX: {027) 3177-7004

Identificador: 39003000370038003A005000 Conferéncia em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade.



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

. | cArRGO
| PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-A

PMNS II-A

Ao ocupante do cargo s8o atribuidas atividades no ambito juridico da
Prefeitura, que exigem, para sua execugao, a aplicagac sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formag8o académica
de nivel superior na area de Ciéncias Juridicas, acrescidas de
conhecimentos especificos quando necessarios aos processos de

organizagéo, o controle e a execugao das atividades de natureza juridica,
necessarios a Iimplementagdo dos objetivos dos sistemas e das
estratégias da Administragdo Superior da Prefeitura e/ou orientagéo e
lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou
superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes,
| assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As agdes do cargo exigem do ocupante a aplicagao de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em
concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela
Administragaéo Superior, cabendo a execug8o de atividades tais como as
detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.

frabalho que desenvolve. Estes conhecimentes poderdo ser aplicados na PLANO DE CARGOS E

orientagdo técnica a servidores gue integram sua equipe de trabalho. VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E

O cargo requer do ocupante a coordenagdo, o desenvolvimento, a COMPETENCIAS

TS RIS P e e
Bescrigho das Atividades Ancoras

Desenvolver, organizar, controlar efou executar as atividades de assessoramento juridico &
Administrag@o Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes;

Promover diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes e planos a implantag@o, manutengéo e funcionamento de
programas relacionados a area juridica;

Administrar @ acompanhar os processos adminisirativos, interpondo recursos, defesas,
negociando, observando os prazos, fomando as medidas necessarias para a continuidade
da tramitag@o dos processos administrativos.

Acompanhar as cobrangas extrajudiciais;

Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagao, rescisdo e celebragao de convénios,
contratos, ajustes, acordos, processos licitatérios e outros;

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolugao e aplicagao da legislagédo e

da jurisprudéncia,
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v

v

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

Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
operacionalizag@o da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizagdo dos servigos
realizados,

Fazer andlises e projegdes sobre assuntos da area juridica, inclusive como complemento &
atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura,

Desempenhar outras atribuigbes que na forma da lei que regulamenta a profisséo se
Incluam na sua esfera de competéncia,

As atividades serdo desempenhadas sob a coordenag@o da Procuradora Geral do
Municipio.

independente da éarea de atuagao especifica é responsabilidade de todo ocupante do cargo, a
execugao de tarefas tais como:

Manter a ordem, seguranga e as condigbes de conservagao e higiene do local de trabalho;

Zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos materiais, utensilios e equipamentos
relativos a area de atuagado, mantendo os locais limpos e arrumados;

Participar dos programas de treinamento e aperfeigopamento, elaborando programas,
ministrandc cursos, seminérios @ palestras, em assuntos de interesse da Prefeitura e
relacionados com sua area de competéncia profissional.

Executar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para
manter & continuidade do funcionamento dos sistemas de administragéo e produgdo da
Prefeitura.

ROVIMENTY

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensine superior completo, possuindo titulo de bacharel em
direito, no ato da inscrigdo do processo seletivo e o registro no érgéo regulador para a nomeagao
no cargo.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de alividades regulamentadas por lei pressupde
formag&o obrigatoria e registro no Orgéo Regulador.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma
suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas alribuigbes, bem como

promover a melhoria @ o aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos
trabalhos executados, possibilitando sua movimentagao para realizagao de novas atividades.

H
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complexas que demandam desde estudos e Interpretagdo de fatos e leis para a
orientacdo e solugdo de processos até iniciativa para a inovagao e ou solugdo de
problemas que exigem proposicdes originals com elevado grau de aplicabilidade e
aceite pelo Poder Judiciario. Também requer planejamento, organizagdo e
integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige
permanente atualizacdo 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 & imagem Institucional. As atividades e
contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacao da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipgulacdo de dados
e informactes 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 PROFISSIONAI

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

Relacionamento Humano

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

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

b) Promover a valorizagdo do ser humano, fratando as pessoas com atengdo, educagao,
receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a
individualidade, buscando estabelecer um clima de confianga nas relagdes;

¢) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeitlo & instituigdo, transparéncia e
honestidade, defendendo os interesses institucionais junto a administrag@o municipal,
servidores, instituigdes, fornecedores e usuarios; e

d) Colaborar com a Administragdc Municipal para a construgo de um bom e produtivo clima
de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com
os integrantes de toda a inslituigdo.

£

/)
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Comunicagéo

As atividades do cargo envolvem a orientagéo para realizagéio do trabalho, promovendo seu
embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragao de conteudos
e de informagoes de dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e préatica
das habilidades e atitudes relacionadas & comunicagéo. Assim para a boa realizagao do trabalho
o ocupante do cargo deve: .

¢) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com
atengao e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugéo das questdes e ou problemas;

f)y Utlizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das
necessidades e expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observando a correta & completa compreensdc das mensagens e conteudos
por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagao com uso atento da linguagem,
organizag8o dos conteidos e mensagens e cuidade na escolha de canais e meios de
comunicacao; e

h) Aprimorar as habllidades e afitudes relacionadas a comunicag8o escrita, realizando de
modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de
contelidos, estudos, pesquisas e relatérios de sua érea de competéncia.

Disciplina

defesa dos interesses institucionais.

Deve ainda:

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

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

j) Conhecer, promover e orientar a prética das normas € leis reguladoras do trabalho e da
instituig8o.

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

I) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e
considerando a importancia da articulagao entre as atividades, para gestao de recursos e
prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor 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
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orientagbes para a realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho.
produtividade, ganhos nas relagbes de custo e beneficio @ 0 cumprimento dos prazes 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 maximizagao e otimizagao dos insumos, prazos e resultados;

o) Utilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional,
orientando os demais servidores na sua correta interpretagao, atendimento e aplicagao,

p) Pesquisar & promover a adogao de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior
seguranga, resolutividade, redug&o de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de
solugdo de problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas

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

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

s) Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugéo de
conflitos e organizagéo do esforgo coletivo.

t) Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade,
moralidade, transparéncia, seguranga e protegao institucional.

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

v) Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengbes, resultados e atividades
previstas para o frabalho, buscando a satisfagio e seguranga da Prefeitura e da
comunidade; e

w) Atuar e orientar 0s pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada
procurando criar um clima de respeito, confianga e integragao.
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|

CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-B

PMNSII-B |

Ao ocupante do cargo s&@o atribuidas atividades no ambito juridico da
| Prefeitura, que exigem, para sua €xecugao, a aplicagao sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagao académica
de nivel superior na area de Ciéncias Juridicas, com axperiéncia
comprovada no minime de 02 (dois) anos, acrescidas de conhecimentos
especificos quando necessarios aos processos de ftrabalho que
desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientagdo | | PLANODE CARGOS E
técnica a servidores que integram sua equipe de trabalho. VENCIMENTOS POR
HABILIDADES E

O cargo requer do ocupante a coordenagac, o desenvolvimento, a COMPETENCIAS
organizag@o, o controle e a execugdo das atividades de natureza juridica,
necessarios & Implementagdo dos objetivos dos sistemas e das
estratégias da Administragadc Superior da Prefeitura e/ou orientagéo e
lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médic ou
superior, dirigindo trabalhos, de forma lsolada 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 prioridades estabelecidas pela
Administrag8o Superior, cabendo a execuggo de atividades tais como as
detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.

v Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a
Administrag@o Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes;

v Representar e defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia,
juizo, tribunal judicidrio ou administrativo, em todo feito ou procedimento em que a
instituig@o esteja envolvida, bem como junto a qualquer reparticéo publica federal, estadual,
municipal, autarquias, entidades paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada;

v Promover diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a
formulagéo de politicas, diretrizes e planos a implantagé@o, manutengao e funcionamento de
programas relacionados a area jurldica,

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

v Administrar e acompanhar 0s processos judiciais @ administrativos, interpondo recursos,
defesas, negociando, participando de audiéncias, observando os prazos, tomando as
medidas necessarias para a continuidade da tramitagéo dos processos;
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| [ ¥ Acompanhar e executar cobrangas extrajudiciais e judiciais;

v Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociago, rescisdo e celebragao de convénios, |
contratos, ajustes, acordos, processos licitatérios e outros; '

v Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolugéo e aplicagio da legislagdo e |
da jurisprudéncia; ‘

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

v Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acac e
especificando resultados provaveis.

v Organizar e implentar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
operacionalizagdo da area juridica da Prefeitura, buscando a ctimizagao dos servigos
realizados,

v Fazer andlises e projecdes sobre assuntos da érea Juridica, inclusive como complemento a
atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura;

v

v

v

Escollrkhde = Cunh-clnuntos Adlcianals
O cargo exige que o ocupante possua ensinc superior completo, com formagao em direito e
experidncia de no minimo 02 (dois) anos de atividade juridica comprovada.

Desempenhar outras afribuigbes que na forma da lel que regulamenta a profisséo se
incluam na sua esfera de competéncia.

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

Manter a ordem, seguranca e as condigbes de conservagdo e higiene do local de
trabalho;

Zelar pela guarda, manutencgdo e conservagdo dos materiais, utensilios e
equipamentos relativos & area de atuagdo, mantendo os locais limpos e
arrumados;

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

Executar tarefas prdprias dos cargos de menor nivel hierdrquico, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas de
administragdo e produgdo da Prefeitura.

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei pressupbe
formag#o obrigatéria e registro no Orgéo Regulador.

h VA
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Experiéncia
‘ O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma
] suficiente para possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigdes, bem coma
promover a melhoria e 0 aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos
‘ trabalhos executados, possibilitando sua movimentag&o para realizagao de novas atividades.

OMPLEXIDADE 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
orientagdo e solugdo de processos até iniciativa para a inovag@o e ou solugdo de
problemas que exigem proposicdes originais com elevado grau de aplicabilidade e
aceite pelo Poder Judiciario. Também requer planejamento, organizagdo e
integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige
permanente atualizagdo e estudo, rigor técnico e visao sistémica para sua
realizagao.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificll detecgdo, sendo que seus
impactos comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e,
guando ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para 2a
Prefeitura, comunidade e ou desgastes a imagem Institucional. As atividades e

contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacgao da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com 0 acesso e manipulagao de dados
e informagdes de usc e divulgacao restrita que se utilizados e ou manuseados

incorretamente poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade
institucional.

A O DESENVOLVIMENTOQ PF

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

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como
referéncia técnico-comportamental e ator significante para a manutengdo de um bom clima

organizacional. Deve ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagio. Por
estes motlivos deve:

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

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

¢) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigao, fransparéncia e
honestidade, defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidores,
instituigdes, fornecedores e usuarios. e
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d) Colaborar com a Administragéo Municipal para a consirugdo de um bom e produtivo clima
de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colabarar com
os integrantes de toda a instituigéo

Comunicagido
As atividades do cargo envolvem a orientagao para realizagdo do trabalho, promovendo seu
embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados tecnicos, com exploragao de conleudos
e de informagbes de dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica
das habilidades e atitudes relacionadas & comunicagdo. Assim para a boa realizagéo do trabalho
o ccupante do cargo deve:

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escula realizando o acolhimento as demandas com
atengao e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com |
responsabilidade para a solugao das questoes e ou problemas;

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

g) Expressar-se observando a correta e completa compreensao das mensagens e contetidos
por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagao com uso atento da linguagem,
organizagéo dos contelidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de |
comunicagao,; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagio escrita, realizando de
modo preciso, continuo, consistente ® bem elaborado, seus pareceres, registros de
contetidos, estudos, pesquisas e relatorios 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
instituicao.

k) Organizar o trabalho e processos buscando eviter riscos, desperdicio de recursos e faithas
ou erros de execugao,

l) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e
considerando a importdncia da articulagdo entre as atividades, para gestao de recursos e
prazos estabelecidos; e

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

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagdo das
orientagbes para a realizago das atividades municipals, objetivando o melhor desempenho,

N
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[ produtividade, ganhos nas relagdes de custo e beneficio & o 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 maximizacao e otimizag8o dos insumos, prazos e resultados;

o) Utilizar e promover a utilizagc das Leis como ferramenta de trabalho institucional,
orientando os demais servidores na sua correta interpretagéo, atendimento e aplicagao;

p) Pesquisar e promover a adogao de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior
seguranga, resolutividade, redugdo de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de quelidade no trabalho e a busca de
solugao de problemas intra e intersetoriais.

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

v Promover o respeito e facilitar as relagbes enire pares, superiores e equipes;
r) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisfes e solugbes de problemas;

s) Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugéo de
conflitos e organizagao do esforgo coletivo.

t)  Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade,
moralidade, transparéncia, seguranga e protegao institucional.

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

v) Orientar as relagbes considerando o impacto das intervencgdes, resultados e atividades

previstas para o trabalho, buscando a satisfagdo e seguranga da Prefeitura e da
comunidade; e

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