ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEI COMPLEMENTAR N.° 129/2022

“Dispbe sobre a estruturagcao do Plano de Cargos,
Carreira e Sistema de Remuneragado e Valorizagdao
dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de
Colatina/ES, estabelece normas de enquadramento
e da outras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Colatina, do Estado do Espirito Santo,

aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei institui o Sistema de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores
publicos efetivos, integrantes do Quadro Geral de Cargos do Poder Executivo do Municipio de

Colatina.

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

Magistério, por estarem submetidos a legislacao especifica.

Art. 2°. Os cargos publicos sdo organizados com o objetivo de assegurar a eficiéncia da gestao
administrativa, valorizacdo do servidor e a qualidade dos servigos publicos, mediante a
utilizagdo de informagdes, tecnologias, relacionamentos e articulagbes que contribuam para o

cumprimento da missdo da Administragdo Publica Municipal junto a sociedade.

Art. 3°. O sistema de carreira envolve a organizagdo dos cargos voltados para a pratica das
atribuicdes relativas a execugao de atividades administrativas e operacionais, compreendendo
planejamento, coordenagdo e controle de natureza estratégica, gerencial e operacional,
aplicaveis no ambito interno da Administracdo Publica do Municipio ou diretamente relacionada

com o usuario dos servigos publicos municipais.

Art. 4°. O regime juridico dos Servidores Publicos da Administracdo Direta que se

enquadrarem nesta Lei, € o estatutario, em conformidade com as disposicoes da Lei
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Complementar n® 035/2005, institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de

Colatina.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Geral de Previdéncia Social, nos

termos da legislacao federal.

Art. 5°. Nao integram a presente Lei os servidores contratados pelo Regime da Consolidagao
das Leis do Trabalho - CLT, para a prestacido de servicos temporarios, e os servidores
pertencentes aos Quadros Proprios da administragao regidos respectivamente pelas Leis

Municipais que os institui, € que nao se enquadrarem nos termos desta Lei.

CAPITULO II

Da Estrutura do Quadro de Pessoal

SESSAO |

Disposi¢cdes Gerais
Art. 6°. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Colatina estrutura-se em um
quadro que se compde de duas partes:
I - Quadro Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos/ocupagoes;
Il - Quadro Suplementar, com os respectivos cargos em extingao;

§1° Estdo incluidos no Quadro Permanente os cargos com os respectivos grupos
ocupacionais, familias de cargos e carreiras, disciplinando os deveres dos servidores quanto as

suas atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuicées pecuniarias;
§ 2° Os cargos do Quadro Suplementar, sdo os constantes do Anexo |l desta Lei.

Art. 7°. A estrutura da carreira compreende os cargos/ocupacbes com os respectivos Grupos
Ocupacionais de base ou familias ocupacionais, observada a Classificacao Brasileira de

Ocupacbes (CBO) do Ministério do Trabalho nos termos do disposto no Anexo |.

Art. 8°. O quadro da carreira de que trata esta lei é constituido de 09 (nove) Carreiras,
identificadas pelas letras de “I” a “IX”, contando cada carreira com 03 (trés) graus, estruturada

por 06(seis) planos identificados por letras de “A” a “F”, e cada grau contando com 13 (treze)
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Niveis de Desenvolvimento Funcional, identificados por numeros arabicos de “1” a “13”,

conforme especificado no Anexo IV.

§ 1°. Todos os cargos situam-se inicialmente no Grau inicial da respectiva carreira, € a ela

retornam quando vagos, conforme especificado no Anexo IV, Tabela de Vencimentos.

§ 2° O cargo de Procurador Municipal da carreira “X”, composta de 10 (dez) cargos de
Procurador Municipal no Regime Estatutario, possui plano de carreira proprio constante da Lei
Complementar n® 99, de 02 de maio de 2019, ndo se aplicando portanto o Anexo IV ao referido

cargo.

SECAO I

Da Composicdo do Quadro Permanente

Art. 9°. Os cargos/ocupacgdes do quadro Permanente de Pessoal, com carga horaria e carreiras

estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os cargos/ocupacdes de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais:

I — Nivel Superior especializado: compreende as ocupacgdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos profissionais especializados de alto nivel e
experiéncia em matéria de ciéncias fisicas, bioldgicas, sociais e humanas, constituidos de
habilitacdo legal para o seu exercicio. Suas atividades consistem em ampliar o acervo de
conhecimentos cientificos e intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias
para solugcao de problemas ou por meio da educacgao; assegurar a difusdo sistematica desses

conhecimentos.

Il — Técnicos de Nivel Médio: compreende as ocupagdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos técnicos e experiéncia em varias disciplinas
das ciéncias fisicas e bioldgicas ou das ciéncias sociais e humanas, constituidos de formagéao
de nivel técnico ou tecndlogo para o seu exercicio. Essas atividades consistem em
desempenhar trabalhos técnicos relacionados com a aplicagdo dos conceitos e métodos em

relacao as esferas ja mencionadas referentes a educacgao de nivel médio.

lll — Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, de Conservacao e Manutengao:
compreende as ocupagdes que realizam trabalhos burocraticos, com ou sem contato constante

com o publico, e trabalhadores administrativos de atendimento ao publico, compreendendo as
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ocupacgoes cujas atividades principais destinam-se a realizar trabalho de secretaria, digitar e/ou
escanear e reproduzir textos e dados em computadores, e realizar outros tipos de operagado em
equipamentos de escritério, as atividades de fornecimento de servigcos as pessoas, como 0s
realizados por auxiliares de biblioteca, documentagéo e correios, atendentes, bem como, as
atividades de limpeza e conservacgao, auxiliares de manutengdo, e aqueles de protecdo as

pessoas, bens e a manutencéo da ordem publica e etc.

IV — Trabalhadores da Producao, Servigos, Reparagiao e Manutengdo: compreende
as ocupagdes cujas atividades principais requerem para seu desempenho os conhecimentos
em atividades operacionais e de servigos gerais. Este grupo compreende os trabalhadores da
construgdo civil, reparagdo, manutengdo e dos servigos, que mobilizam habilidades
psicomotoras e mentais voltadas primordialmente operacionalizacédo de atividades operacionais
em servicos de reparacdo e manutencdo mecanica e outros trabalhadores da conservagao,

manutencao e reparacao.

§ 2° As descricbes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo/ocupagao
de provimento efetivo dos servidores da Prefeitura Municipal de Colatina — ES, sdo as

constantes do Anexo V desta lei.

SESSAO I

Dos Graus

Art. 10. Os graus constituem uma escala de elevagao funcional, estruturada em 06 (seis)
planos em virtude da natureza da habilitacao profissional exigida para acesso, conforme se

especifica:

I Grau A: integrada pelos cargos/ocupacbes cujo requisito de acesso é curso de

formagao em nivel fundamental completo;

Il Grau B: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso € curso de

formagao em nivel médio ou técnico;

7

Il Grau C: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso € curso de

formagao em nivel superior;

IVGrau D: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso € curso

especializagao latu-sensu;
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V Grau E: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso €& curso

especializacao stricto-sensu a nivel de mestrado;

VI Grau F: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso é curso de

especializagao stricto-sensu a nivel de doutorado.

§ 1°. Os graus de que trata o caput deste artigo desdobram-se em 13 (treze) niveis,
identificados por numeros arabicos de “1” a “13”, sendo que o primeiro nivel do grau

corresponde ao vencimento base inicial.

§ 2°. Na nomeacgao o servidor sera enquadrado dentro grau previsto na respectiva carreira

conforme comprovagao da qualificagao.

§ 3°. Para fins de promogao independe a area da formagao e especializaco.

CAPITULO Il

Dos Conceitos

Art. 11. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

| — Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em

comissao e de fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Colatina;

Il - Cargo publico: é o conjunto de atribui¢cdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominagao prépria, numero certo e vencimento a ser

pago pelos cofres publicos;

lll — Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissao, submetidos a um estatuto;

IV — Empregado publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em emprego, nao

sdo submetidos a um estatuto, e sim celetistas;

V — Grupo ocupacional: € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou semelhanca do conhecimento exigido para seu desempenho

que formam o nivel mais agregado da classificagao;
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VI - Grupos de base ou familias ocupacionais: é a classificacdo das ocupacgdes, que
agrupam situagdes cujo as ocupagdes sejam similares, que integram um dominio de trabalho

mais amplo.

VIl — Cargo/ocupacao: é a agregacado de oficios ou situagbes de trabalho similares
quanto as atividades realizadas, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto
de atribuicdes e responsabilidades inerentes aos servigos publicos, observado a Classificagao

Brasileira de Ocupagdes;

VIIl — Carreira: é a série de cargos/ocupagdes, da mesma natureza funcional com grau
de responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e responsabilidade para o exercicio,
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicbes dos

cargos que a compdem;

IX — Grau: é a escala de elevacao funcional, que compreende a faixa de vencimentos
atribuidos a uma determinada carreira em virtude da natureza da habilitacdo profissional
exigida para acesso, responsabilidades, atitudes e habilidades que o profissional possui,

constituindo-se no plano natural de promocgao;

X — Nivel: é a designacéo literal correspondente a cada avango na carreira e no grau
correspondente, onde se determina o desenvolvimento funcional do servidor efetivo e estavel,

constituindo-se a linha natural de progresséo;

Xl - Faixa de vencimentos: escala de carreiras, graus e niveis de vencimentos

atribuidos a um determinado cargo/ocupacgao;

Xl — Vencimento base: é o valor nominal, base da remuneracao mensal recebida pelo

exercicio de cargo publico, correspondente ao grau a ao nivel que ocupa o servidor publico;

Xlll — Remuneragao: vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,

permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

XIV - Promocgao funcional: desenvolvimento funcional que configura a passagem do
servidor da administragdo de um grau de habilitagcdo para outro superior, dentro da mesma

carreira, observado a sua formagao académica.

XV — Progressao na carreira: é a passagem do servidor de um nivel de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e 0 grau a que pertence, observado o

critério de merecimento;
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XVI — Intersticio: é o intervalo de tempo estabelecido como o minimo necessario para

que o servidor se habilite a progressao;

XVIlI — Fungao gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, dire¢cdo e assessoramento, exercida exclusivamente,
por servidores ocupantes de cargo efetivo, sem prejuizo da carga horaria, na Prefeitura

Municipal de Colatina;

XVIII — Cargo de provimento em comissao: é o cargo de livre nomeagéo e exoneragao,
que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condicbes e

percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

XIX — Enquadramento é o ato que oficializa a modificagado da posi¢gao ocupada por um

servidor dentro do plano de carreira.

CAPITULO IV

Do Ingresso na Carreira

SECAO |
Das Disposi¢oes Gerais
Art. 12. Os cargos/ocupagdes de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo

providos:

I.I pelo enquadramento dos atuais servidores e empregados publicos, conforme as nor-

mas estabelecidas no Capitulo X desta Lei;

LIl por nomeacgéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Art. 13. O ingresso na carreira do Servigo Publico Municipal, dar-se-a em estrita observacao as
exigéncias estabelecidas no Anexo V desta lei, sempre no Nivel “1” do Grau inicial da

respectiva carreira e a ela retornam quando vagos.

SECAO I

Dos Requisitos de Provimento
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Art. 14. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei
observado os termos do § 2° do artigo 9°, sob pena de ser o0 ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para a Prefeitura Municipal de Colatina ou

qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
§ 1°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:
| — Nacionalidade brasileira;
Il — Gozo dos direitos politicos;
lll — Regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
IV — Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — Condic¢des de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou fungado, de acordo com prévia inspe¢cao médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou

mental parcial, na forma dos artigos 18 e 19 desta Lei e de regulamentacao especifica;
VI — Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VII - Habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
§ 2°. Para o cargo de Guarda Civil Municipal, ainda sera exigido:
I — Aptidao fisica, mental e psicoldgica;

Il — Idoneidade moral comprovada por investigagao social e certiddes expedidas perante

o Poder Judiciario estadual, federal e distrital; e

lll - Curso de capacitagdo especifica, cujo a matriz curricular seja compativel com as

atividades de Guarda Civil Municipal.

§ 3°. O municipio podera firmar convénios ou consorciar-se a outros 6rgaos ou a intuicoes

formadoras, visando o atendimento do disposto no inciso Il do §2° deste artigo.

§ 4° Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admissao de

estrangeiros no servigco publico municipal de Colatina.

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo
Prefeito Municipal de Colatina, mediante solicitacdo da chefia interessada, desde que haja

vaga e dotagao orcamentaria para atender as despesas.
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§ 1°. Da solicitagdo deverao constar:
I — Denominacgéo, carreira, grau e nivel de vencimento do cargo;
Il - Quantitativo de cargos a serem providos;
lll — Prazo desejavel para provimento;
IV — Justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apdés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a

ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 16. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma
vez, por igual periodo, podendo na sua realizagao serem aplicadas provas escritas, tedricas ou

praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao

principio da publicidade.

§ 2°. A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a nomeagéo, a qual se dara, a
exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Colatina, dentro do prazo de validade do concurso

e na forma da lei.

Art. 17. Nao se realizard novo concurso publico, para os mesmos cargos, enquanto houver

candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado.

Paragrafo Unico. E vedado, a partir da data de publicacéo desta Lei, o provimento dos cargos
em extincdo que integram o Quadro Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura

Municipal de Colatina, estabelecidos no Anexo |l desta Lei.

Art. 18 As Pessoas com Deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de se inscrever em concurso
publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que

sao portadoras.
§ 1°. O disposto neste artigo n&o se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidao plena.

§ 2°. O Edital de Concurso Publico devera reservar o percentual de vagas destinadas as

Pessoas com Deficiéncia nos termos da legislagdo em vigor.
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§ 3°. As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia nos termos do disposto neste artigo
poderao ser ocupadas por candidatos sem deficiéncia na hipétese de nao haver inscrigdo ou

aprovacgao de candidatos com deficiéncia no concurso publico

Art. 19. A Prefeitura Municipal de Colatina estimulara a criagdo e o desenvolvimento de

programas de reabilitacdo ou readaptacao profissional para os servidores.

Art. 20. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Prefeitura

Municipal de Colatina.

Art. 21. O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas previstas no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Colatina conter as seguintes indicagdes, sob pena de

nulidade:
| — Fundamento legal,
Il - Denominagao do cargo provido;
Il — Forma de provimento;
IV — Carreira, grau e nivel do cargo;
V — Nome completo do servidor;

VI — Nos casos de cumulagao permitida, a indicagao de que o exercicio do cargo se fara

cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 22. Os processos de provimento, apds concluidos, deverao ser encaminhados ao TCE-ES

— Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro.

Art. 23. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou na

forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Colatina.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a contratacdo por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico

municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicao Federal.

SECAO Il

Do Estagio Probatério
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Art. 24. Estagio probatério € o periodo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio do funcionario
nomeado no cargo em virtude de concurso publico, durante o qual sdo apurados os requisitos
necessarios a sua confirmagdo no cargo, mediante sistema de avaliagdo especial de
desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do
Servidor — SADS.

§ 1° Sera objeto de avaliagao especial a aptidao e capacidade do servidor para o exercicio

do cargo.

§ 2° Se, no curso do estagio probatorio, o funcionario ndo obtiver o rendimento minimo

esperado, conforme estipulado no artigo 47, sera exonerado.

§ 32 Para apuragdo do estagio em relagdo a cada um dos requisitos, o chefe imediato da
reparticdo em que sirva, informara oficialmente mediante formulario de avaliagdo ao érgao de

pessoal sobre o funcionario.

§ 4% A designagao de servidor efetivo para ocupar cargo em comissdo nao prejudicara a

avaliagdo do estagio probatorio.

Art. 25. A avaliacdo especial de desempenho para efeito de cumprimento do estagio probatério
sera realizada individualmente, observados as normas e os critérios proprios de concessao

estabelecidos na sesséo lll do Capitulo VI da presente Lei e em regulamento préprio.

CAPITULO V

Da Valorizagao do Servidor

Art. 26. A valorizacdo do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeicoamento dos
profissionais do Executivo Publico Municipal, observado os mecanismos de desenvolvimento
funcional, consubstanciados no aperfeicoamento profissional previstos neste plano, com vistas
a garantir uma melhor qualidade dos servigos publicos municipais, mediante sistema de
avaliagao periddica de desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento

e Desenvolvimento do Servidor — SADS.
Paragrafo Unico. A valorizagdo do servidor dar-se-a exclusivamente nas seguintes situagées:

I — Promogao Funcional com base na formacdo académica do profissional da

administracéo publica municipal;
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Il — Progressao na Carreira com base no efetivo tempo de servigo nas atribuicdes do

cargo, realizada por merecimento, mediante avaliagdo peridédica do desempenho.

Art. 27. As verbas destinadas a Promoc¢ao Funcional e Progressdo na Carreira se dara de

acordo com a previsdo orgamentaria de cada ano.

§ 1°. As verbas destinadas a Progressao deverao ser objeto de rubricas especificas na lei

orgamentaria, até o limite de 4% (quatro por cento) da folha de pagamento do ano anterior.

§ 2°. SO ocorrera a Progressao Funcional se houver disponibilidade financeira, observados

os limites que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAO |

Da Promocgéao Funcional

Art. 28. A promocao funcional é a passagem do servidor de um grau para outro imediatamente
superior, na mesma carreira a que pertence o profissional efetivo, observado os requisitos

constantes desta lei e em regulamento proprio a ser editado.

§ 1°. A promogao funcional para um grau superior da carreira a que pertence, caracterizada
como avango vertical, ocorrera com o intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses no ultimo
Grau antecedente aquele para a qual se dara a promocao, mediante a comprovacao da nova
habilitacdo académica especifica para o correspondente campo de atuagéo, no cargo em que

tiver exercicio.

§ 2°. A comprovagao de habilitagdo académica especifica far-se-a através de diploma ou
certificado de conclusao de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente autorizada

ou credenciada pelos 6rgaos competentes, conforme legislacdo em vigor.
§ 3°. A promocéao nao impedira o processo de progressao a que o servidor tiver direito.
§ 4°. Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promogao e progressao.

§ 5° Ocorrida a promogao funcional, o profissional passara automaticamente para o novo
grau, no nivel correspondente, em ordem de equivaléncia, resguardado o tempo de

permanéncia no grau anterior, para fins de progressao.
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Art. 29. O processo de promogao funcional ocorrera uma vez ao ano, especificamente no més
de julho de cada ano, e devera ser requerida pelo servidor, através do protocolo geral da

Prefeitura Municipal de Colatina, até 30 (trinta) de abril do ano curso.

§ 1°. O servidor publico que nao protocolar o seu pedido de promog¢ao, com a juntada da
documentagao correspondente na data fixada nos termos deste artigo, somente podera

requeré-la novamente na data base seguinte.

§ 2° Caso a titulacdo ou habilitagcao apresentada nao seja compativel com a formagao

profissional exigida para o nivel requerido, a promogao sera indeferida.

§ 3°. Os processos de promogao serao organizados pela Secretaria responsavel pela gestao
de recursos humanos do Municipio, mediante Comisséo instituida pelo Secretario Municipal da
pasta, que realizara a analise dos requerimentos e documentos apresentados pelos servidores

municipais.

SECAO I

Da Progressao na Carreira

Art. 30. A progressdo na careira é a passagem do servidor de seu nivel de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira e do respectivo grau a que pertence o
servidor efetivo.

Art. 31. A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal,
caracterizada como avango horizontal, far-se-4 por merecimento, através de avaliagdo
periddica do desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios

préprios de concessao estabelecidos em regulamento especifico a ser editado.

Art. 32. A progressao far-se-a apds o cumprimento do estagio probatério, mediante avaliagao
de desempenho efetuada pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), que devera

ser instituida pelo Secretario Municipal da pasta.

Paragrafo Unico. A progressdo se processara, conforme regulamentagdo expedida pelo poder

executivo municipal.

Art. 33. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de

seu cargo na Administragdo Municipal de Colatina, salvos os casos em que o servidor estiver
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no exercicio de cargos em comissao ou de dirigente classista, no ambito da Administragéo

Municipal.

Art. 34. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| — Ter cumprido o estagio probatdrio;

Il — Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no nivel de

desenvolvimento funcional em que se encontre;

lll - Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média da

soma de seus ultimos 06 (seis) ciclos avaliativos que compreende o periodo aquisitivo.

§ 1°. Na hipdtese do servidor ndo alcangar o percentual minimo de pontos exigidos para a
progressao conforme inciso Ill, podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base,
considerando para efeitos de pontuagdo, sempre a média do somatério dos 06 (seis) ultimos

ciclos avaliativos.

§ 2°. O tempo de servigo para fins de progressao corresponde ao tempo de efetivo servigo
nas atribuicées especificas do cargo da administragdo publica municipal de Colatina, excluidas

as seguintes licengas e afastamentos:
a) licenca para tratamento de interesses particulares;
b) licenca por motivo de doenga em pessoa na familia;
d) licenga para o servigo militar obrigatorio;
e) licenca para ocupar cargo publico eletivo;

f) afastamento das fungdes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo
comissionado, fungao gratificada ou de dirigente classista no ambito da Prefeitura

Municipal de Colatina;
g) faltas injustificadas ao servico;

h) motivo de deslocamento do cbénjuge ou companheiro, quando servidor publico

federal, estadual ou municipal; e

i) cessao do servidor em estagio probatério para outros Entes Politicos e seus 6rgaos

que nao pertengam ao Municipio de Colatina.
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§ 3° O servidor perdera o direito a progressao nos seguintes casos;

a) suspensao disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
durante o periodo aquisitivo, ou condenagao criminal definitiva determinada por

autoridade competente;

b) licenca médica superior a 60 (sessenta) dias por triénio, exceto quando
decorrentes de gestacdo, lactacdo ou adogdo, paternidade, doencas graves

especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo.
¢) ao atingir 05 (cinco) faltas injustificadas ao servigo durante o periodo aquisitivo;

§ 4° Na hipétese do servidor obter o quantitativo de 60 (sessenta) dias de licenga médica em
um unico ano, observado a alinea “b” do paragrafo 3°, devera ser iniciado nova contagem de

tempo de servigo para fins de progressao.

Art. 35. Caso nao alcance o percentual de merecimento minimo, o servidor permanecera no
nivel de desenvolvimento funcional em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais

01 (um) ano em efetivo exercicio nesse nivel para efeito de nova apuragao de merecimento.

§ 1°. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos para progressido, passara
automaticamente para o nivel de desenvolvimento funcional seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de

merecimento.

§ 2°. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo

a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

§ 3° Cabe a Secretaria responsavel pela gestdo de recursos humanos do Municipio por
meio do 6rgao responsavel pela manutencao dos registros funcionais dos servidores, o

fornecimento dos dados e informagdes necessarias a efetiva aplicacdo da Progressao.

CAPITULO VI

Do Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Servidores

SECAO |

Das Disposi¢coes Gerais
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Art. 36. Fica instituido o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor —
SADS, que tem como objetivo a implementagcdo de mecanismos de aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional do servidor, promovendo melhor aproveitamento do seu
potencial, o continuo aprimorando do desempenho no trabalho e a valorizagdo das relagbes

profissionais, tendo como objetivos:

I — Promover mecanismos para melhoria continua de qualidade e de alcance dos

interesses da comunidade.

Il - Auxiliar os gestores na lideranga de suas equipes de trabalho, buscando eficiéncia e
eficacia.

Il — Valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores identificando também falhas de

desempenho.

IV — Contribuir para o desenvolvimento das relagdes interpessoais € de cooperacao

mutua.

V — Oferecer informagbes gerenciais que subsidiem o desenvolvimento profissional dos

servidores.

VI — Atuar de modo preventivo, antecipando problemas de performance, de adaptagao,

de relacionamento, que poderiam resultar em perda de desempenho.
VIl — Facilitar o planejamento de ag¢des para promover o desenvolvimento dos servidores.

VIl - Possibilitar ao servidor a identificagdo dos meios necessarios ao

autodesenvolvimento.
IX — Servir de instrumento suporte a homologagéo de servidores em estagio probatério.

Paragrafo Unico. O SADS obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, eficiéncia e de ampla defesa do servidor.

Art. 37. E atribuicdo do SADS, por meio da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD),
promover as avaliacbes especial e periddica de desempenho, bem como a capacitacédo de

seus servidores, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

SESSAOQ II

Da Avaliagao de Desempenho
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Art. 38. A Avaliacdo de Desempenho dos servidores do Executivo Publico Municipal de
Colatina/ES, é um processo permanente e sistematico de afericdo do desempenho do Servidor

Publico e sera utilizada para os seguintes fins:

| — Avaliacao Especial: Como condi¢cdo para a aquisicdo da estabilidade nos termos do
Capitulo V do Estatuto dos Servidores Publicos de Colatina, e do §4° do artigo 41 da

Constituicdo Federal €;

Il — Avaliagao Periédica: Para programacido de ag¢des de capacitacdo e qualificagao,
comprovagao da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispde o inciso Il
do artigo 56 do Estatuto dos Servidores Publicos de Colatina, e inciso Il do § 1° do art. 41, da
Constituicdo Federal, bem como critério para a afericdo de mérito destinado a Progressao, no

ambito deste Plano de Carreira.

Art. 39. A avaliacdo de desempenho sera apurada, semestralmente, observado as normas
contidas nesta Lei e em regulamento especifico, sendo garantido ao servidor a avaliagéo da
chefia e uma autoavaliagdo, bem como o julgamento por uma comissdo composta por

servidores efetivos.

Art. 40. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgédo responsavel pela manutengéo
dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes necessarios a avaliagdo

do desempenho de seus subordinados.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho dos integrantes do quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal, far-se-a através das avaliagdes especial e/ou peridédica do desempenho, observados
as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de concessao estabelecidos em

regulamento especifico.

Art. 42. Nos processos de avaliagdo deverdao ser considerados, dentre outros previstos na

legislagcdo municipal, os seguintes fatores:

| — Interesse: atitude do servidor de buscar as informagdes necessarias para a execugao

do seu trabalho, bem como a atencdo e cumprimento das informacdes recebidas.

Il - Iniciativa e Criatividade: capacidade do servidor de se antecipar as demandas e
necessidades do servigco, bem como buscar solugbes para as diversas situagbes verificadas,

apresentando sugestdes para melhoria da qualidade do servigo;
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lll — Flexibilidade e Aprendizagem: facilidade de aprender e adaptar-se com rapidez as

mudancgas a novos métodos, planos e agdes, frente as necessidades;

IV — Etica Publica: capacidade profissional, legal e moral para realizagdo das acdes

adequadas as exigéncias das tarefas de sua competéncia;

V — Compromisso: assunc¢ao das suas responsabilidades, garantindo os resultados do

seu trabalho;

VI — Relacionamento Profissional: habilidade de trocar e discutir ideias e comunicar-se
com a equipe de trabalho e o publico em geral, sabendo ouvir e respeitar as diferengas, dentro

de padrdes de harmonia, urbanidade, respeito e espirito de colaboragéao;

VIl — Eficiéncia: desempenho do trabalho com qualidade e produtividade, dentro dos

padrbes exigidos € no menor espago de tempo;

VIl - Formagao e Aperfeicoamento: busca permanente de novos conhecimentos e

praticas funcionais para aplicagao na sua area de trabalho;

IX — Comunicagdo: capacidade de transmitir suas ideias com clareza, mantendo as

pessoas informadas e atualizadas;

X - Disciplina: organizagdo das tarefas, considerando o cumprimento dos

procedimentos estabelecidos, atuando com respeito a hierarquia funcional.

Xl — Pontualidade e Assiduidade: comparecimento continuo, dentro do horario

estabelecido para o trabalho.

Xl — Utilizagao dos Recursos Materiais: responsabilidade no uso e manutengao de

materiais e equipamentos, obedecendo ao principio de economicidade e zelo.

Art. 43. Fica assegurado ao servidor que discordar de sua avaliagcdo da chefia o direito ao
contraditério e a ampla defesa nos termos da lei, em peticdo fundamentada, ao final de cada
avaliagdo, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, apds a ciéncia do resultado da avaliacao,

indicando os fatores de sua discordancia.

SECAO IIl

Da Avaliagao Especial de Desempenho
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Art. 44. A Avaliacdo Especial, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no servigo
publico, sera realizada em ciclos avaliativos semestrais, durante o periodo de 3 (trés) anos,
objetivando o cumprimento ao estagio probatdrio, com o objetivo de apurar o preenchimento

dos requisitos necessarios a confirmacéo no cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 45. Sera objeto da avaliagao especial a aptidao e capacidade do servidor para o exercicio
do cargo, exclusivamente pela “avaliacdo de competéncias” observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao estabelecidos em

regulamento especifico.

Art. 46. A avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatoério sera
realizada em ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro relativo
ao semestre de agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho, observado
como inicio do periodo a data do efetivo exercicio, conforme regulamentagdo expedida pelo

poder executivo municipal.

Paragrafo Unico. Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 47. Para efeitos de julgamento de cada ciclo avaliativo, devera ser observado os seguintes
critérios:
I — O servidor avaliado devera ter rendimento superior a 40% (quarenta por cento) em

cada ciclo avaliativo, sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo

publico.

Il — O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento), no ciclo avaliativo, serd obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento)

ao final do curso.

lll — O servidor que nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou
nao obtiver aproveitamento minimo conforme inciso Il, sera considerado inapto e incapaz para

0 exercicio do servigo publico.

Paragrafo Unico. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios da avaliagdo, no

campo existente no formulario de avaliagao especial.
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Art. 48. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagao mediante publicagéo
no site oficial da Prefeitura Municipal de Colatina, conforme Edital, ou em nota expressa no

contracheque mensal.

Art. 49. Durante o periodo de estagio probatério, ndo podera ser atribuido ao servidor outros
servigos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, salvo para o exercicio do
cargo em comissdao no ambito da Administracdo Municipal e em virtude de doenga, apds

avaliagao por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposi¢des legais.

Art. 50. Cabe ao poder publico municipal de Colatina, juntamente com a Comisséo de
Avaliacao de Desempenho (COAD), a expedicao das normas que regulamentardo a avaliagao

especial de desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 51. Ao final do periodo de duragéo do estagio probatério, o servidor sera considerado apto
e capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de

70% (setenta por cento) na média resultante da soma dos 06 (seis) ciclos avaliativos.

§ 1°. Caso o servidor ndo atinja o rendimento minimo 70% (setenta por cento) na média
resultante da soma dos 06 (seis) ciclos avaliativos sera considerado inapto e incapaz para o

exercicio do servigo publico.

§ 2°. Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o

servidor tiver sido submetido no periodo de duragdo do estagio probatério.

Art. 52. Apés a confirmacao definitiva da aptiddo e capacidade para o efetivo exercicio do
cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estara subordinado as regras

estabelecidas para a Avaliagéo Periddica de Desempenho.

SECAO IV

Da Avaliagao Periodica de Desempenho

Art. 53. A Avaliacao Periodica de Desempenho sera um processo permanente e sistematico de
afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel, tendo como objetivo verificar o
rendimento peridédico dos servidores, cujo os resultados serdo utilizados para fins de
programacao das acgbes de capacitagdo e qualificagdo, como requisitos para a Progressao

Funcional, e de comprovacdo da eficiéncia do desempenho, observados as normas
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estabelecidas nesta Lei e os critérios préprios de concessao estabelecidos em regulamento

especifico.

Paragrafo Unico. A avaliagdo periddica de desempenho para efeitos de progressdo e
comprovagdao da eficiéncia do desempenho, sera realizada individualmente, mediante a
utilizagdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho definidos em regulamento

préprio.

Art. 54. A avaliagdo periddica de desempenho dos servidores estaveis, sera realizada em
ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro relativo ao semestre de

agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho.

Paragrafo Unico. Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 55. A Avaliacdo Periddica de Desempenho para os servidores em exercicio de mandato
sindical compreendera a analise da qualificagcao profissional e de mensuracéo da assiduidade,
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concesséo

estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 56. Para efeitos de progresséao, prevista no artigo 30 da presente lei, o servidor avaliado
sera considerado apto a passar de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior
dentro do grau e da carreira a que pertence, desde que atinja o grau minimo de 70% (setenta

por cento) da média da soma de seus ultimos 06 (seis) ciclos avaliativos apurados.

§ 1° Na hipotese de o servidor ndo alcangar o grau minimo de pontos exigidos para a
progressao, podera requeré-la no ano seguinte, observado a data base, considerando para
efeitos de apuracao, a média do somatério dos 06 (seis) ultimos ciclos avaliativos, observado o

artigo 34 desta lei.

§ 2° O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento) em qualquer ciclo avaliativo, sera obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, oferecidos pelo municipio, e obter aproveitamento minimo

de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

§ 3° Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o

servidor tiver sido submetido no periodo de duragao do estagio probatério.
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§ 4° O servidor que nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigco publico e/ou
nao obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no §2° deste artigo, sera considerado

inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

Art. 57. Para efeitos do disposto no inciso lll do paragrafo 1° do artigo 41 da Constituicao
Federal, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico tendo como

sancao a exoneragao o servidor estavel, que:

I — Tiver obtido o desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) da média resultante

da soma de dois ciclos avaliativos consecutivos;

Il — Tiver em qualquer um dos ciclos avaliativos o rendimento inferior a 30% (Trinta por

cento).

Il — Nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou nao obtiver

aproveitamento minimo conforme descrito no §2° do artigo 56.

Art. 58. Cabe ao poder publico municipal de Colatina, juntamente com a Comissdo de
Avaliagéo de Desempenho (COAD), a expedi¢cao das normas que regulamentarao o sistema de

avaliacao periddica de desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 59. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante publicagao
no site oficial da Prefeitura Municipal de Colatina, conforme Edital, ou em nota expressa no

contracheque mensal.

SECAOV

Da Comissao de Avaliagdo de Desempenho

Art. 60. Fica criada a Comissado de Avaliacdo de Desempenho (COAD), que sera constituida
por membros nomeados pelo Prefeito Municipal de Colatina, com a atribuicido de proceder a
avaliagdo especial e periodica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em

regulamento especifico.

Art. 61. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), sera composta por 5 (cinco)

membros do quadro efetivo e estavel, conforme abaixo especificado:

I — 01 (um) membro servidor efetivo e estavel do 6rgdo de recursos humanos da
administracdo municipal de Colatina, indicados pelo prefeito, que exercera a presidéncia da

Comisséo.
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Il — 01 (um) membro servidor efetivo estavel da Procuradoria Juridica e 01 (um) do Orgéo

da Secretaria de Administracao da Prefeitura Municipal de Colatina, indicados pelo prefeito.

lll - 02 (dois) membros eleitos entre os servidores efetivos e estaveis, preferencialmente

indicados pelo Sindicato dos servidores municipais;

§ 1°. Para cada membro titular devera ser indicado o respectivo suplente e ambos deverao

ser estaveis e ocupantes de cargos pertencentes as Carreiras da Administracao Municipal.

§ 2°. O mandato dos membros da Comissao de Avaliagdo de Desempenho tera duracao de

2 (dois) anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 3°. A alternéncia dos membros constituintes da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho,
quando indicados pelo Sindicato dos servidores verificar-se-a a cada 3 (irés) anos de
participagao, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados em

regulamentacao especifica e o disposto neste Capitulo.

§ 4°. No caso de ocorréncia de vaga do membro titular, assumira seu respectivo suplente

até o término do mandato daquele.

§ 5° Cabera a secretaria responsavel pela gestdo de recursos humanos do Municipio por
meio do Orgéo de Desenvolvimento de Pessoas, no ambito da administragdo central, e as
areas de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, no dmbito das unidades administrativas, a
funcdo de secretaria-executiva do colegiado, responsavel pela realizacdo das atividades de
suporte técnico, logistico e de guarda dos documentos relacionados as atribuicdes da

Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 62. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho tera sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Colatina, observados as

normas estabelecidas neste Capitulo.
Art. 63. A Comisséao reunir-se-a:

I — Ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, mediante convocacdao de seu
Presidente, para coordenar os processos de avaliagcdo especial e periddica de desempenho,

desde que haja processos para analise e deliberagdo do colegiado;

Il — Extraordinariamente, quando justificada a situagao e com antecedéncia minima de 10
(dez) dias corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo Presidente ou pela maioria

dos membros titulares.
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§ 1°. O quérum de reunido € a totalidade dos membros.

§ 2° Nas auséncias dos membros titulares, estes deverdo ser substituidos por seu

respectivo suplente, inclusive o responsavel pela presidéncia da comissao.

§ 3°. As decisdes desta Comissao deverdao ser tomadas pela maioria dos membros e

registradas em ata.

SUB SECAO |

Da Competéncia da Comissao de Avaliagcdo de Desempenho (COAD)

Art. 64. Compete a Comissao de Avaliacdo de Desempenho, mediante a utilizacdo dos fatores

e critérios de avaliagdo de desempenho:

| — Elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos administrativos

quanto ao seu funcionamento, tramitagéo e julgamento dos processos.

Il — Proceder o levantamento dos servidores estaveis e em estagio probatorio, por

categoria funcional, matricula, data da nomeacéo, exercicio e lotagao;

lll — Elaborar editais, portarias, regulamentos, formularios, pareceres e outros

documentos necessarios ao desenvolvimento das suas atribuicoes;

IV — Julgar os processos de avaliagcdo de desempenho, pedidos de reconsideragcido e

recursos relativo as suas decisdes, considerando os seguintes aspectos:
a cada individuo é diferente do outro, evitando comparacgoes;

b a avaliagdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua

adequacéo a este cargo e ndo ao individuo;

¢ o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagédo as orientacdes e

oportunidades que recebeu;

d serjusto e imparcial.

e evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas e
opinides);

f julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral que tem

sobre o servidor;
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g estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de sua

responsabilidade pessoal,
h assegurar o direito ao contraditério e a ampla defesa.
V — Proceder a inquirigdo das partes e de testemunhas arroladas no processo;
VI — Analisar os formularios de avaliagdo de desempenho;
VIl — Identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;
VIl — Manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de avaliagao;
IX — Dar inicio ao processo de avaliagao nos termos da lei e de seu regimento interno.

Art. 65. Caso haja servidores que nao atingiram o desempenho esperado apds cada avaliagao,
a Comissao emitira Relatério Circunstanciado com parecer conclusivo, identificando os

servidores, que devera ser encaminhado ao 6rgao de recursos humanos para providéncias.

Paragrafo Unico. O prazo para a emissdo do relatério mencionado neste artigo é de 20 (vinte)

dias uteis, a contar da concluséo do processo de avaliagao.

Art. 66. A Comissao podera propor ao titular do 6rgéo ou da entidade a exoneracao do servidor
em estagiario probatério ou estavel, observado os termos da presente Lei e do Regimento

Interno da comisséao.

§ 1°. Se a Comissédo constatar, durante o periodo de avaliagdo, qualquer ocorréncia onde
haja necessidade de um acompanhamento bio-psico-social ao avaliado, e/ou juridico, podera
solicitar, através da Secretaria responsavel pelos recursos humanos, suporte especializado na

Junta Médica Oficial do Municipio e/ou Consultoria Juridica.

§ 2°. As ocorréncias constatadas referente a formagéo e o desenvolvimento do servidor
avaliado, devera ser comunicada ao Orgéo Central de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
que em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara

a execucao de programas de treinamento e capacitagédo, observado o contido nesta Lei.

SESSAQ V

Do Treinamento e Capacitagao

Art. 67. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Colatina o

treinamento e a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:
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I — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio

da funcgéao publica;

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas, orientando-

0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

lll — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢gdes propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢cdes, as

finalidades da Administracdo como um todo.
Art. 68. Serao trés os tipos de capacitagao:

I — De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de

Colatina e de transmissao de técnicas de relagdes humanas;

Il - De formacgéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a

execugao de tarefas mais complexas, com vistas a progressao;

lll - De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fun¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o

momento.

Art. 69. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta ou

indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Colatina:
I — Com a utilizacido de servidores ou monitores locais;

Il — Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por

instituicbes especializadas, sediadas ou ndao no Municipio;

lll — Através de participacdo de eventos promovidos por érgaos municipais, estaduais ou

federais.

IV — Através da contratagdo de especialistas ou instituicdes especializadas, ou mediante

convénio, observada a legislagéo pertinente.

Art. 70. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:
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I — Identificando e analisando, no ambito de cada érgao, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos;

Il — Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagao e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem

prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor;

IV — Identificando dentro da chefia servidores que tenham interesse e capacidade para

ministrar cursos e treinamentos;
V — Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribui¢des.

Art. 71. O Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, em colaboragéo com os
demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execug¢ao de programas de

treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo e treinamentos serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacgao.

Art. 72. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus

subordinados, atividades de treinamento em servico em consonancia com o programa de

capacitacéo estabelecido pela Administragao, através de:
| — Reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il — Divulgagédo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo

quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - Discussao dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicao

para o sistema administrativo;

IV — Utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitagido em servigco, adequados a

cada caso.

CAPITULO VII

Da Manutengao do Quadro
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Art. 73. Novos Cargos poderdo ser incorporados, mediante lei, ao Quadro Permanente de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 74. As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderao, quando da realizacéo

do estudo anual de sua lotagao, propor a criagao de novos cargos, sempre que necessario.
§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:
| — Denominagao dos cargos que se deseja criar;

Il — Determinagao do cédigo CBO e a respectiva descrigao das atribuicdes e requisitos de

instrucao e experiéncia, para provimento;
lll - Justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV — Quantitativo dos cargos a serem criados;
V — A faixa de vencimentos dos cargos a serem criados.

§ 2°. A faixa de vencimentos dos cargos deve ser definido considerando-se os seguintes

fatores:
I — Grau de instrugdo requerido para o desempenho da carreira;
Il — Experiéncia exigida para o provimento da carreira;
lll - Grau de complexidade e responsabilidade das atribuigcbes descritas para o cargo.

§ 3°. A definicdo a faixa de vencimentos devera resultar da andlise comparativa dos fatores
dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes no Quadro Permanente de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina.

§4°. Cabe ao responsavel pelo Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

analisar a proposta e verificar:
| — Se ha dotagao orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

Il — Se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricbes dos cargos ja

existentes.

lll — Se nao fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 € 17 da Lei Complementar 101

(LRF) e o disposto no inciso Xlll do artigo 37 e no §1° da Constituicdo Federal.

Art. 75. Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de acordo, a

encaminhara, em forma de projeto de lei, a Camara Municipal, para aprovagao.
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Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos incisos do
artigo anterior, o chefe do Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
encaminhara copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do

indeferimento.

Art. 76. Aprovada a criagdo dos novos cargos, deverdao ser essas incorporadas ao Quadro

Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina.

Art. 77. E vedada a contratagdo por tempo determinado, enquanto houver cargo vago
correspondente a fungao e candidatos aprovados em concurso publico com prazo de validade

nao extinto, no Municipio.

CAPITULO IX

Do Quadro Suplementar

Art. 78. O Quadro Suplementar de Pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo
Municipal € composto por cargos e empregos publicos, constantes do Anexo Il desta Lei, cuja

existéncia é transitéria, tendo suas carreiras conforme especificadas no referido anexo.

Art. 79. Os mecanismos de valorizagdo dos servidores previstos no Capitulo VI desta Lei, sao
extensivos aos servidores e empregados publicos constantes do Quadro Suplementar de

Pessoal da Administragcéo Direta do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. Os empregados publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, para fazer jus aos
mecanismos de valorizagdo dos servidores de que trata o caput deste artigo, deverao fazer a
opg¢do de adesdo ao enquadramento junto a Secretaria Gestdo e Desenvolvimento de

Pessoas, observado os critérios constantes do artigo 85 desta Lei.

§ 2°. Os empregados publicos do quadro suplementar que nao fizerem a opgédo de adesao
ao enquadramento junto ao Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas em até
180 (cento e oitenta) dias apds a publicagcdo desta Lei, continuardo recebendo seus
vencimentos de acordo com as normas vigentes, mantidas as atuais denominagdes,
referéncias de vencimentos de seus cargos, respectivas jornadas de trabalho, atribuigbes,

progressao funcional e promog¢ao, nos termos da legislagdo em vigor.

§ 3°. O prazo previsto no §2° podera ser prorrogado por ato do Chefe do Poder Executivo.
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Art. 80. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, serdo subordinados as

normas contidas nesta Lei, e suas atribuicées sdo aquelas constantes do anexo VI.

Art. 81. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar, existentes no Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem

vagando em razao da aposentadoria de seus ocupantes, ficarao automaticamente extintos.

CAPITULO X

Do Enquadramento

Art. 82. Considera-se enquadramento do servidor publico ou empregado publico municipal, o
ato que define a sua posigcado funcional individual e especifica neste plano de carreira, em
estrita observancia a tabela de reclassificacéo e equivaléncia, conforme estabelecida no Anexo

Il desta Lei.

§ 1°. O enquadramento previsto neste capitulo é aplicdvel somente aos servidores ou
empregados publicos pertencentes ao quadro de pessoal do Municipio de Colatina a data da

publicacdo desta Lei.

§ 2°. Para o servidor ou empregado publico que se encontrar afastado por motivo de
doenca, férias e outros afastamentos previstos em lei, 0 enquadramento sera realizado a partir

da data em que reassumir suas fungdes.

Art. 83. O servidor publico municipal, de que trata esta Lei, sera automaticamente enquadrado

na tabela de vencimento, na carreira, no grau e no nivel observado os seguintes critérios:

I — Na Carreira — o servidor publico municipal sera enquadrado na carreira observado a

reclassificacdo e equivaléncia constante do Anexo Il desta Lei;

Il - No Grau — o servidor publico municipal sera enquadrado no grau da respectiva
carreira de acordo com a sua maior habilitacdo profissional comprovada em sua ficha funcional

a data da publicagao desta Lei;

lll - No Nivel — o servidor publico municipal sera enquadrado no nivel da respectiva

carreira e grau, considerando a proporgao de 01(um) nivel a cada 03(trés) anos trabalhados.

§ 1°. Em todos os casos, os servidores enquadrados nao terdo redugdo remuneratoria do

seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo ele enquadrado no
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nivel que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao que vem

percebendo.

§ 2°. O servidor a ser enquadrado no Nivel conforme inciso Ill, que ndo seja possivel
encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento percebido pelo
servidor, ocupara o ultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for enquadrado e tera

direito a receber a diferenca de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 3° Sobre a diferengca referida no paragrafo anterior, incidirdo todos os reajustes

concedidos pelo Governo Municipal.

§ 4°. Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, curso
de qualificacdo e a experiéncia especifica, serdo dispensados para atender unicamente a

situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 5°. No enquadramento do nivel devera ser computado exclusivamente o tempo no cargo
publico atualmente ocupado pelo servidor, devendo ser desconsiderado o efetivo tempo de

servigo em outro cargo publico.

§ 6°. O servidor ndo sera enquadrado nos casos de desvio de fungdo ndo amparados por

esta Lei.

Art. 84. E facultado ao empregado publico municipal, realizar o seu enquadramento na tabela

de vencimento, na carreira, no grau e no nivel obedecidos aos seguintes critérios:

I — Na Carreira — o empregado publico municipal sera enquadrado na carreira observado

a reclassificagdo e equivaléncia constante do Anexo lll desta Lei;

Il - No Grau — 0 empregado publico municipal sera enquadrado no grau da respectiva
carreira de acordo com a sua maior habilitacdo profissional que comprovar na data de seu

enquadramento;

lll - No Nivel — o empregado publico municipal sera enquadrado no nivel da respectiva

carreira e grau, considerando a proporgao de 01(um) nivel a cada 04(quatro) anos trabalhados.

§ 1°. Em todos os casos, os servidores optantes pelo enquadramento nao terdo reducao
remuneratoria do seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo
ele enquadrado no nivel que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao

que vem percebendo.
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§ 2° O empregado publico a ser enquadrado no nivel conforme inciso lll, que nao seja
possivel encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento
percebido pelo servidor, ocupara o ultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for

enquadrado e tera direito a receber a diferenca de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 3° Sobre a diferenca referida no paragrafo anterior, incidirdo todos os reajustes

concedidos pelo Governo Municipal.

§ 4°. Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, curso
de qualificacdo e a experiéncia especifica, serdo dispensados para atender unicamente a

situagbes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 5° Ao final do prazo de enquadramento, fica autorizado ao Chefe do Poder Executivo
editar ato de transformagado dos cargos do regime celetista, que optarem pela migracao de
regime, em cargos do regime estatutarios a fim de atualizar o quadro de servidores estatutarios

do Municipio e banco de dados do sistema de recursos humanos.

§ 6°. No enquadramento dos servidores celetistas do cargo de Técnico em Manutencéo e
Reparos deverao ser enquadrados nos cargos de bombeiro hidraulico, eletricista e pedreiro se,
e somente se, houverem ingressado no servigo publico municipal nestes cargos, devendo os

demais servidores serem enquadrados como Técnico em Manutencao e Reparos.

Art. 85. Os empregados publicos que nao fizerem a opgao de adesio ao enquadramento junto
a Secretaria Gestao e Desenvolvimento de Pessoas em até 180(cento e oitenta) dias apos a
publicacdo desta Lei, continuardo recebendo seus vencimentos de acordo com as normas
vigentes, mantidas as atuais denominacgdes, referéncias de vencimentos de seus cargos,
respectivas jornadas de trabalho, atribuigbes, progressao funcional e promocao, nos termos da

legislacdo em vigor.

§1° Os empregados publicos aposentados até a data de entrada em vigor da Emenda
Constitucional 103/2019, pelo Regime Geral de Previdéncia Social, que fizerem a opcao de
adesdo ao enquadramento junto a Secretaria Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, nao
terdo vinculo rompido com a administragdo municipal em virtude da referida aposentadoria,

ficando sujeito a aposentadoria compulséria aos 75 anos.

§ 2°. O prazo previsto no caput podera ser prorrogado por ato do Chefe do Poder Executivo.

JOAO GU ER | NO BALESTRASS' :49378244734 g:?:;:g%g;E_)U::I;;‘ﬂg;éd;gméi%gﬂ GUERING BALESTRASSI:49378244734

Autenticar documento em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 320033003100390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 32
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 86. O Anexo lll desta Lei é constituido por um quadro de reclassificagdo e equivaléncia
que apresenta a denominagao anterior dos cargos da Prefeitura e a denominagéao atual para os

mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 87. A aplicacao das disposigdes de enquadramento estabelecidos nesta Lei aos servidores

e empregados publicos ativos, ndo podera implicar redugcdo de remuneracgao.

Art. 88. O enquadramento previsto nesta lei sera operacionalizado pelo Orgédo Central de

Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas.
Paragrafo Unico. Cabera ao Orgéo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas:

I - Orientar os servidores em relacdo aos procedimentos para a realizagdo do

enquadramento;
Il — Organiza e expedir normas para realizagdo do processo de enquadramento;

Il — Receber, publicar e cadastrar as opg¢des para producdo dos efeitos pecuniarios

decorrentes.

Art. 89. O Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas tera o prazo de 60
(sessenta) dias para encaminhar relagdo com o resultado do enquadramento dos servidores e

empregados publicos municipais ao Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. O enquadramento do servidor ou empregado publico municipal, aprovado
pelo Chefe do Executivo Municipal, devera ser publicado na forma prevista na Lei Organica do

Municipio.

Art. 90. Apds a publicacdo do enquadramento, o servidor ou empregado publico municipal tera
até 10 (dez) dias para apresentar recurso enderegcado ao Chefe do Executivo Municipal, formal
e justificadamente, sobre os termos do enquadramento aprovado, para fins de reapreciagao

pelo Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.

§ 1°. O recurso devera ser indeferido de plano, por proposta ao Orgdo Central de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas, caso nao apresente a justificativa e os documentos que

sustentem os argumentos para revisdo do enquadramento.

§ 2°. O Orgdo Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas devera concluir a
analise do recurso no prazo de até 30 dias apds a sua formulagao oficial e apresentagao de

proposta de decisdo ao Chefe do Executivo Municipal.
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§ 3°. Quando constatado erro no enquadramento, o Municipio promovera a sua revisao,

independentemente do prazo fixado no “caput” deste artigo.

Art. 91. O enquadramento de que trata este capitulo, tera vigéncia a partir da data da

publicacéo do ato respectivo.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo publicado o ato do enquadramento, os vencimentos basicos
dos servidores enquadrados nos cargos criados por esta Lei, na forma constante do Anexo 1V,

permanecerdo inalterados.

CAPITULO XI
Dos Cargos de Provimento em Comissao e

Das Fungodes Gratificadas

Art. 92. De acordo com o inciso XVIII do artigo 11 desta Lei, cargo de provimento em comissao
€ o cargo de livre nomeacao e exoneragao, que podera ser preenchido, também, por servidor
de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a

circunstancia.

Paragrafo Unico. Os cargos em comisséo estéo ordenados por simbolos e valores, constantes

da Lei municipal de instituir a Estrutura Administrativa e Organizacional.

Art. 93. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela remuneragao
deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagdo de fungdo de 60% (sessenta por cento)

do cargo em comissao.

Art. 94. De acordo com o inciso XVII do artigo 11 desta Lei funcio gratificada é a vantagem
pecuniaria, de carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregao
e assessoramento, exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na
Prefeitura Municipal de Colatina, observado aquelas constantes da Estrutura Administrativa e

Organizacional.

Art. 95. E vedada a acumulacdo de duas ou mais fungdes gratificadas, exceto nos casos de

gratificacdo de produtividade.

Art. 96. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuicbes especificas, quando

estas forem inerentes ao desempenho do cargo.
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Art. 97. A competéncia para a designacao ou dispensa de servidor para o exercicio de fungao
gratificada ¢é atribuida, aos Secretarios Municipais e aos dirigentes das autarquias ou

fundacgdes publicas.

CAPITULO Xl
Da Jornada de Trabalho

Art. 98. O Prefeito Municipal de Colatina podera estabelecer horario de trabalho diferenciado
do expediente normal da Prefeitura em razao das peculiaridades dos servigos executados
pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga horaria estabelecida para

cada cargo no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Portaria do Prefeito Municipal disciplinard o regime de cumprimento da jornada dos
servidores, observado a necessidade do trabalho e o regime especial de trabalho, conforme
artigo 100;

§ 2°. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias tera descanso

obrigatorio para refeicdo, conforme regulamentacéo;

§ 3°. Para efeitos de calculo da jornada de trabalho mensal, sera levado em consideracao a

carga horaria semanal fixada para cada cargo no Anexo |, multiplicado por 05 (cinco) semanas.
Art. 99. A jornada de trabalho sera definida da seguinte forma:

| — Para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensais ou

04 (quatro) horas diarias ininterruptas;

Il — Para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas mensais
ou 06 (seis) horas diarias;

lll - Para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou

08 (oito) horas diarias com intervalo para almoco ou jantar.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a necessidade do

servigo e interesse do servigo publico municipal.

Art. 100. Os servidores poderao trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo) diurno e/ou
noturno, em atendimento a natureza e necessidade do servigo, desde que respeitada a jornada

de trabalho mensal.
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§ 1°. Os plantbes serdo cumpridos em regime de escala de 12 (doze) e 24 (vinte e quatro)

horas, sendo:

| — Para plantbes de 12 horas:
a) de 16 (dezesseis) plantbes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 12 (doze) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c¢) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

Il — Para plantdes de 24 horas:
a) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 06 (seis) plantbes para a jornada de 150 horas mensais;
c¢) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§ 2°. Portaria do Chefe do Poder Executivo disciplinara o regime de cumprimento da jornada

de trabalho dos funcionarios.

§ 3°. Os Profissionais designados para regime de plantdo poderao ter jornada de 20, 30 ou

40 horas semanais e as horas trabalhadas a menor deverao ser compensadas.

Art. 101. Os Profissionais da Administracao poderao optar por reduzir ou estender sua jornada
de trabalho, atendidos os interesses da Administracdo, caso em que tera seu subsidio base

reduzido ou estendido proporcionalmente a nova jornada de trabalho.

§ 1°. A reducdo ou extensdo de jornada depende de requerimento do servidor ao Orgdo
Central de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e a autorizagdo da mudanga da carga
horaria dependera da necessidade do servigo, e podera ser revogada a qualquer tempo, ndo

constituindo direito adquirido.

§ 2°. Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a situagao

anterior, salvo por interesse da administragéo.

§ 3°. Portaria do Chefe do Poder Executivo disciplinara o regime de cumprimento da jornada

dos servidores.

Art. 102. O vencimento do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da estabelecida
para sua categoria funcional especificada no Anexo | desta Lei, sera sempre proporcional a sua

jornada de trabalho.
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Art. 103. Os servidores publicos, com carga horaria prevista no Anexo |, poderdo ser

autorizados a ampliar sua carga horaria para a de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1°. A ampliacao da carga horaria prevista no caput deste artigo, sera autorizada pelo
Prefeito Municipal, e sera concedida em atendimento aos critérios de conveniéncia e da

necessidade do servigo publico.

§ 2°. Os Profissionais que forem autorizados em ampliar sua carga horaria para de 40
(quarenta) horas semanais, com dedicagao exclusiva, perceberdao o vencimento proporcional a

sua jornada de trabalho.

Art. 104. A ampliacao da carga horaria prevista no artigo 101, podera ser revogada pelo

Prefeito Municipal, a qualquer tempo, ndo consagrando direito adquirido pelo servidor.

CAPITULO XllI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 105. Os servidores ou empregados que, apés regular enquadramento, se encontrarem no
Quadro Suplementar em Extingéo, estdo sujeitos as normas previstas neste plano de carreira,
ficando garantido a estes, o direito a participar das progressdes e promogdes previstas nesta

Lei, sem prejuizo aos direitos ja adquiridos.

Art. 106. Fica garantido ao servidor publico enquadrado nos termos do artigo 83, que desejar
fazer o apostilamento de nova habilitagao profissional, por um periodo de até 12(doze) meses
da data de publicagdo de seu enquadramento, o instituto da Progress&o Funcional previsto no
artigo 28.

Art. 107. E terminantemente proibido o desvio de funcdo, a partir da implantacdo deste Plano

de Cargos, Carreira, Vencimentos e Salarios, sob pena de:

I - Perda do direito de se beneficiar dos institutos de progressdo e promogao, enquanto

permanecer em desvio de fungao;

Il - Destituicdo do cargo em comissdo para os servidores que permitam o desvio de

funcao de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibigdo constante deste artigo a designacdo de titular de

cargo publico para exercer as atribui¢gdes de cargos em comissao e fungao gratificada.
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Art. 108. Os valores constantes do Anexo |V, tabela de vencimentos, definidos por esta Lei
Complementar, serdo revistos anualmente, por lei ordinaria, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicao Federal,
respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e a respectiva disponibilidade

orcamentaria e financeira.

Paragrafo Unico. Devera constar nas leis orcamentarias anuais a previsdo de receita para as

verbas destinadas a revisdo geral anual.

Art. 109. Ficam mantidos, nos quantitativos especificados no Quadro Suplementar, para
atendimento da necessidade atual da Administracao Municipal, os cargos constantes do Anexo

Il desta lei, cujo as atribuigbes s&o as constantes do Anexo VI.

Art. 110. A vacancia do cargo publico, além das hipoteses previstas no Estatuto do Servidor
Municipal, decorrera ainda de posse em outro cargo inacumulavel apos expressa autorizacao
do Prefeito Municipal para o desligamento de cargo publico efetivo municipal do quadro
permanente, com geragao de vaga, que possibilitara ao servidor aprovado em concurso publico
ser nomeado para outro cargo inacumulavel, independente da esfera de poder, e sem que haja

o rompimento da relagdo juridica com o ente onde se encontra lotado.

Paragrafo Unico. O servidor podera retornar ao cargo anteriormente ocupado dentro do prazo
de 04 (quatro) anos ou enquanto estiver submetido ao estagio probatério, sendo autorizado a

exoneracgao do servidor se ndo houver manifestagdo de retorno dentro do prazo estabelecido.

Art. 111. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a regulamentar, por Decreto, a
aplicagao dos dispositivos desta Lei nos aspectos que forem necessarios a viabilizagao do seu

cumprimento.

Art. 112. As despesas com a execugao da presente Lei correrdo a conta de dotagdes previstas

no Orgcamento Programa do Municipio, podendo ser suplementadas caso necessario.
Art. 113. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI.

Art. 114. Esta Lei entrara em vigor no primeiro dia do més subsequente a data de sua
publicacdo, revogando-se a Lei Complementar n° 036/2005 e 108/2021 e normas delas

decorrentes, bem como todas as disposi¢des em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 01 de maio de 2022.
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Prefeito Municipal
Registrada no Gabinete do Prefeito Municipal

de Colatina, em 01 de maio de 2022.

Secretario Municipal de Governo.
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ANEXO |

GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA E CARGA HORARIA
Refere-se aos artigos. 7°; 8° 9% 12; 15; 98, §3°% 101 e 102 da Lei.

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CcBO CARREIRA |  CARGA
I — Nivel Superior Especializado Procurador Municipal 2412-25 X 30h/s
CBO - Grupo -2 Engenheiro Eletricista 2143-05 IX 30h/s
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 2149-15 IX 30h/s
Engenheiro Civil 2142-05 IX 30h/s
Engenheiro Civil — Projetos Estruturais 2142-15 IX 30h/s
Engenheiro Civil — Projetos Hidro Sanitarios 2142-40 IX 30h/s
Engenheiro Ambiental 2140-05 IX 30h/s
Engenheiro Agrbnomo 2221-10 IX 30h/s
Engenheiro Agrimensor ou Topdgrafo 2148-05 IX 30h/s
Arquiteto Urbanista 2141-25 IX 30h/s
Auditor Publico Interno — Ciéncias Juridicas 2522-05 IX 30h/s
2410-40
. . - ~ 2522-05
Auditor Publico Interno — Administragao 2521-05 IX 30h/s
Auditor Publico Interno — Ciéncias Contabeis 2522-05 IX 30h/s
Consultor Juridico 2410-40 IX 30h/s
Contador 2522-10 VI 30h/s
2232-04
Auditor da Saude 2234-05 VI 30h/s
2235-10
Odontologo — Clinico Geral 2232-08 VIlI 20h/s
Odontoélogo — Endondontista 2232-12 VIlI 20h/s
Odontoélogo — Odontopediatra 2232-36 VIlI 20h/s
Odontologo — Ortodontista 2232-40 VIlI 20h/s
Odontologo — Periodontista 2232-48 VIlI 20h/s
Odontologo — Bucomaxilofacial 2232-52 VIlI 20h/s
Odontologo — Protesista 2232-56 VIlI 20h/s
Médico Infectologista 2251-03 VI 20h/s
Médico Neurologista 2251-12 VIlI 20h/s
Médico Angiologista 2251-15 VIlI 20h/s
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GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA |  “ARSA
Médico Cardiologista 2251-20 VIlI 20h/s
Médico Pediatra 2251-24 VIl 20h/s
Médico Clinico Geral 2251-25 VIlI 20h/s
Médico Psiquiatra 2251-33 VIII 20h/s
Médico Dermatologista 2251-35 VIl 20h/s
Médico Reumatologista 2251-36 VIl 20h/s
Médico Sanitarista 2251-39 VIlI 20h/s
Médico do Trabalho 2251-40 VIl 20h/s
Médico Endocrinologista 2251-55 VIII 20h/s
Médico Geriatra 2251-80 VIlI 20h/s
Médico Hematologista 2251-95 VIl 20h/s
Médico Clinico Cirurgido Geral 2252-25 VIlI 20h/s
Médico Ginecologista/Obstetra 2252-50 VIlI 20h/s
Médico Mastologista 2252-55 VIl 20h/s
Médico Oftalmologista 2252-65 VIlI 20h/s
Médico Otorrinolaringologista 2252-75 VI 20h/s
Médico Urologista 2252-85 VIII 20h/s
Zootecnista 2233-10 VIl 30h/s
Nutricionista 2237-10 Vil 30h/s
Jornalista 2611-25 Vi 30h/s
Geodlogo 2134-05 VIl 30h/s
Fiscal de Tributos Municipais 2544-10 VIl 30h/s
Fiscal de Atividades Urbanas 2545-05 VIl 30h/s
Farmacéutico 2234-05 VIl 30h/s

2235-05
Enfermeiro Regulador 2235-10 VIl 30h/s
2235-60
Enfermeiro do Trabalho 2235-30 Vil 30h/s
. 2235-05
Enfermeiro 2935-65 VIl 30h/s
Farmacéutico Analista Clinico - Bioguimico 2234-15 Vi 30h/s
Bidlogo 2211-05 VIl 30h/s
Bibliotecario 2612-05 VIl 30h/s
2124-05
. . 2124-10
Analista de Sistemas 2124-15 VIl 30h/s
2124-20
Administrador 2521-05 Vi 30h/s
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CARGA

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA HOR
Economista 2512-05 VIl 30h/s
Psicélogo 2515-10 VI 20h/s
Médico Veterinario 2233-05 \i 20h/s
Fisioterapeuta 2236-05 VI 20h/s
Terapeuta Ocupacional 2239-05 \i 20h/s
Fonoaudidlogo 2238-10 VI 20h/s
Assistente Social 2516-05 \i 20h/s
Técnico de Segurancga do Trabalho 3516-05 V 30h/s
Técnico em Enfermagem 3222-05 V 30h/s
Técnico de Laboratério 3242-05 V 30h/s
Técnico de Informatica 3132-20 V 30h/s
Técnico de Informatica — Mediador de Laboratério 3132-20 V 30h/s
Il — Técnicos de Nivel Médio Técnico em Obras Civis - Edificagdes 3121-05 V 30h/s
CBO - Grupo -3 Técnico em Obras Civis - Cadista 3121-05 V 30h/s
Técnico em Contabilidade 3511-05 V 30h/s
Técnico Agropecuario 3211-10 V 40h/s
Técnico em Topografia 3123-05 V 40h/s
Técnico em Saude Bucal 3224-05 V 40h/s
Técnico em Meio Ambiente 3115-05 V 40h/s
4102-05/20/
lll — Trabalhadores Administrativos, dos 30/35
Servigos, Conservagao e Manutencao | agente Administrativo 4131-05/10 \Y; 30h/s
CBO-Grupos-4,5€e6 4121-10
4141-05
4151-05
4110-10
Assistente Administrativo 4110-05 i 30h/s
4221-05
4110-10
Auxiliar de Secretaria Escolar 4110-05 [ 30h/s
4221-05
Inspetor de Transportes 5112-05 Il 30h/s
Inspetor do Procon 3523-10 Il 30h/s
Agente Municipal de Transito 5172-20 Il 30h/s
Guarda Civil Municipal 5172-15 Il 40h/s
Educador Social 5153-05 Il 40h/s
Cuidador Social 5162-05 Il 12x36
5162-10 h/s
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GRUPOS OCUPACIONAIS

CARGOS EFETIVOS

CBO

CARREIRA

CARGA
HOR.

5152-20

Auxiliar de Creche

5162-05
5162-15

30h/s

Coveiro

5166-10

40h/s

Agente de Servicos Urbanos

5142-05
5142-15
5142-25
5142-30

30h

Trabalhador Bracal

5143-10
5143-15
5143-25
6220-10
6220-20

40h/s

Auxiliar de Servigos Gerais

4122-05
5134-25
5143-20

30h/s

IV — Trabalhadores da Producao,
Servicos, Reparacao e Manutengao
CBO-Grupos-7,8¢e9

Motorista Profissional

7823-05
7823-10
7824-05
7824-10
7825-05
7825-10

40h/s

Operador de Maquinas

7151-15
7151-25
7151-30
7151-35
7151-45

40h/s

Pedreiro

7152-10

40h/s

Eletricista

7156-10
7156-15

40h/s

Bombeiro Hidraulico

7241-05
7241-10
7241-15

40h/s
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ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS
Refere-se aos artigos. §2° do 6° PU. do 17, 78 e 108 da Lei

Cargos Celetista Cargos Estatutarios Lei n° 036/2005 - Carreira | Providos Situagdo
Lei n° 4.135/94 108/2021

Odontélogo Vi 09 Em extin¢ao
Odontélogo — Endondontista Vi 04 Em extin¢ao
Odontélogo — Odontopediatra Vi 03 Em extin¢ao
Odontélogo — Ortodontista VIl -4 Extinto
Odontélogo — Periodontista Vi 02 Em extingdo
Odontélogo — Bucomaxilofacial Vi - Extinto
Odontélogo — Protesista Vi 01 Em extingo
Médico Infectologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Neurologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Angiologista - 8h/s Vi 01 Em extingdo
Médico Cardiologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Pediatra - 8h/s Vi - Extinto
Médico Clinico Geral - 8h/s Vi - Extinto
Médico Psiquiatra - 8h/s Vi - Extinto
Médico Dermatologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Reumatologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Sanitarista - 8h/s Vi - Extinto
Médico do Trabalho - 8h/s Vi - Extinto
Médico Endocrinologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Geriatra - 8h/s Vi 01 Em extingo
Médico Hematologista - 8h/s Vi - Extinto
Médico Clinico Cirurgiao Geral - 8h/s Vi 01 Em extingdo
Médico Ginecologista/Obstetra - 8h/s Vi 01 Em extingdo

Autenticar documento em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 320033003100390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargos Celetista

Cargos Estatutarios Lei n° 036/2005 -

Lei n° 4.135/94 108/2021 Carreira | Providos Situacao

Médico Mastologista - 8h/s Vi -“- Extinto
Médico Oftalmologista - 8h/s Vi 01 Em extingdo

Médico Otorrinolaringologista - 8h/s Vi - Extinto

Médico Urologista - 8h/s Vi -“- Extinto
Tecnodlogo em Saneamento Ambiental Vi 01 Em extingao
Especialista em Vigilancia Sanitaria Vi 01 Em extingdo

Técnico em Estatistica V - - Extinto

Assistente de Producéo \% -4~ Extinto

Mestre de Obras \% - - Extinto
Assistente de Producéo \% 01 Em extincao
PMP Il — Fiscal de Rendas Vi 01 Em extingao
Fiscal de Urbanismo Vi 02 Em extingdo
Fiscal Sanitario Vi 06 Em extingao
Fiscal Ambiental Vi 04 Em extingao
Auxiliar de Consultério Dentario i 05 Em extingao

Motorista de Transporte de Passageiros Il -4~ Extinto

Carpinteiro I -4~ Extinto
Engenheiro Florestal IX 01 Em extincao
Odontélogo VIII 16 Em extincao
Médico Clinico Geral Vil 25 Em extingao
Fiscal de Rendas Vi 04 Em extingao
Fiscal de Urbanismo Vi 17 Em extingdo
Fiscal Sanitario Vi 04 Em extingdo
Auxiliar de Consultério Dentario i 18 Em extingdo
Mecanico Il 03 Em extingao
Mestre de obras Il 02 Em extingao
Mestre de Servigos Il 06 Em extincao
Soldador Il 01 Em extingao
Armazenista Il 08 Em extingao

Plblicas Brasileira - ICP - Brasil.
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Cargos Celetista Cargos Estatutarios Lei n° 036/2005 - e | Frsies Situagio
Lei n° 4.135/94 108/2021

Mateleteiro Il 02 Em extingao
Auxiliar de Enfermagem | I 04 Em extingdo
Auxiliar de Enfermagem || I 12 Em extingdo
Auxiliar de Enfermagem |l I 23 Em extingdo
Auxiliar de Of Mecanica I 02 Em extingdo
Auxiliar de Tipografo I 01 Em extincao
Auxiliar de Topografo I 04 Em extincao
Repoérter I 01 Em extincao
Repoérter Fotografico I 01 Em extincao
Vigia I 12 Em extincao
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ANEXO lli
TABELA DE RECLASSIFICAGAO E EQUIVALENCIA
Refere-se aos artigos, 82; 83; inciso | do art. 84 e 86 da Lei

Situagao Anterior dos Cargos

Situacao Atual dos Cargos

Cargos Celetista . Cargos Estatutarios Lei .

Lei n° 4.135/94 Providos n° 036/2005 - 108/2021 Providos CARGOS EFETIVOS CBO CARR.
Procurador 01 Procurador Municipal 07 Procurador Municipal 2412-25 X
Engenheiro 05 Engenheiro Civil 10 Engenheiro Civil 2142-05 IX

Engenheiro Eletricista 03 Engenheiro Eletricista 2143-05 IX
Engenheiro de Seguranca do 01 Engenheiro de Seguranca do 2149-15 IX
Trabalho Trabalho
Engenhei.ro Civil — Projetos 01 Engenheiro Civil — Projetos 2142-15 IX
Estruturais Estruturais
Engenheiro Civil — Projetos Engenheiro Civil — Projetos
Hidro Sanitarios 01 Hidro Sanitarios 2142-40 X
Engenheiro Ambiental 02 Engenheiro Ambiental 2140-05 IX
Eng(’enheiro Agrimensor ou 01 Enggnheiro Agrimensor ou 2148-05 IX
Topdgrafo Topégrafo
Engenheiro Agrbnomo 01 Engenheiro Agrbnomo 2221-10 IX
Arquiteto Urbanista 01 Arquiteto Urbanista 2141-25 IX
Auditor Publico Interno — 02 Auditor Publico Interno — 2522-05 IX
Ciéncias juridicas Ciéncias juridicas 2410-40
Auditor Publico Interno — 01 Auditor Publico Interno — 2522-05 IX
Administracao Administracdo 2521-05
Ayﬁdito_r PublicE) Iqterno - 02 AyAditqr Publicp In_terno - 2522.05 IX
Ciéncias contabeis Ciéncias contabeis
Consultor Juridico 20h/s 11 Consultor Juridico 30h/s 2410-40 IX
Contador 01 Contador 08 Contador 2522-10 VIl
2232-04
Auditor da Saude 06 Auditor da Saude 2234-05 VIl
2235-10
Programador de Computador 02 Analista de Sistemas 2124-05 Vil
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Situagao Anterior dos Cargos Situagao Atual dos Cargos
Cargos Celetista . Cargos Estatutarios Lei .
Lei n° 4.135/94 Providos h° 036/2005 - 108/2021 Providos CARGOS EFETIVOS CBO CARR.
2124-10
2124-15
2124-20
Farmacéutico Bioguimico 01 rarmaceufico Analista 2234-15 Vil
Farmacéutico 11 Farmacéutico 2234-05 VII
Jornalista 01 Jornalista 01 Jornalista 2611-25 VII
Enfermeiro 01 Enfermeiro 08 Enfermeiro 2235-05 VIl
Enfermeiro o Trabalho 01 Enfermeiro do Trabalho 2235-30 VIl
Bidlogo 01 Bidlogo 2211-05 VIl
Administrador 01 Administrador 20 Administrador 2521-05 VII
Economista 01 Economista 2512-05 VII
Nutricionista 01 Nutricionista 04 Nutricionista 2237-10 VII
Zootecnista 01 Zootecnista 2233-10 VII
Terapeuta Ocupacional 02 Terapeuta Ocupacional 2239-05 VI
Assistente Social 04 Assistente Social 41 Assistente Social 2516-05 VI
Fisioterapeuta 01 Fisioterapeuta 07 Fisioterapeuta 2236-05 VI
Fonoaudidlogo 01 Fonoaudidlogo 01 Fonoaudidlogo 2238-10 VI
Médico Veterinario 01 Médico Veterinario 2233-05 VI
Psicélogo 02 Psicdélogo 32 Psicélogo 2515-10 VI
Médico Veterinario 09 Médico Veterinario 2233-05 VI
Fiscal de Rendas 04 E:zgz: gg 222322 653',\;'5’ 6” 8; Fiscal de Tributos Municipais |  2544-10 ViI
Técnico em Laboratoério 02 Técnico de Laboratério 3242-05 \
Técnico Agricola 04 Técnico Agricola 01 Técnico Agropecuario 3211-10 V
Técnico Contabilidade 03 Técnico Contabilidade 06 Técnico em Contabilidade 3511-05 \
Desenhista 03 Técr'wico em Edificagcbes 01 Técr_1ico em Obras Civis 3121-05 Vv
Cadista Cadista
Técnico em Edificagoes 01 gecnico em Obras Civis 3121-05 v
dificacbes
Técnico em Enfermagem 16 Técnico em Enfermagem 3222-05 V
Técnico em Laboratério 03 Técnico de Laboratorio 3242-05 V
Técnico em Informatica 07 Técnico de Informatica 3132-20 V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Situagao Anterior dos Cargos

Situagao Atual dos Cargos

Cargos Celetista . Cargos Estatutarios Lei .
Lei n° 4.135/94 Providos h° 036/2005 - 108/2021 Providos CARGOS EFETIVOS cBO CARR.
Técnico em Informatica Técnico de Informatica —
Mediador de Laboratério 16 Mediador de Laboratério 3132-20 v
Técnico em Topografia 01 Técnico Topografia 3123-05 V
Técnico em Saude Bucal 01 Técnico em Saude Bucal 3224-05 V
Técnico em Seg. Trabalho 02 Tecnico de Seguranca do 3516-05 Y,
Trabalho
4102-
05/20 /30/35
: : : . - : 4131-05/10
Assistente Operacional 37 Assistente Operacional 17 Agente Administrativo 4121-10 \%
4141-05
4151-05
Agente Municipal de Transito 26 Agente Municipal de Transito 5172-20 Il
Fiscal de Transportes 04 Fiscal de Transportes 01 Inspetor de Transportes 5112-05 Il
Escriturario 17 Escriturario 60
Auxiliar de Escriturario 17 Auxiliar de Escriturario 17 4110-10
Atendente Posto Correio 02 Assistente Administrativo 4110-05 [l
Atendente Posto Telefénico 07 4221-05
Auxiliar de Biblioteca 01
- : Auxiliar de Secretaria 4110-10
Auxiliar de Secretaria 04 égzg'g de Secretaria 31 Escolar 4110-05 I
4221-05
Guarda Municipal Guarda Civil Municipal 5172-15 [l
Guarda Municipal 31 Guarda Civil Municipal 5172-15 [l
7823-05
Motorista | 03 Motorista 21 7823-10
Motorista Profissional 7824-05 ]
; 7824-10
Motorista Il 25 782510
Operador de Mag. Pesadas 08 Operador de Maquinas 12 Operador de Maquinas 7151-15 ]
Leves e pesadas 7151-25
7151-30
7151-35
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Situagao Anterior dos Cargos

Situagao Atual dos Cargos

Cargos Celetista
Lei n° 4.135/94

Providos

Cargos Estatutarios Lei
n° 036/2005 - 108/2021

Providos

CARGOS EFETIVOS

CBO

CARR.

7151-45

Cuidador Social

23

Cuidador Social

5162-05
5162-10
5152-20

Educador Social

15

Educador Social

5153-05

Bracal

37

Técnico em Manut. e
Reparos

40

Ajudante de Serv. Publicos Il

152

Distribuidor de Merenda

01

Trabalhador Bragal

5143-10
5143-15
5143-25
6220-10
6220-20

Agente de Serv. Urbanos

294

Ag. Serv. Urbanos PMO |

01

Agente de Servigos Urbanos

5142-05
5142-15
5142-25
5142-30

Auxiliar de Serv. Gerais |

03

Auxiliar de Serv. Gerais |l

22

Auxiliar de Serv. Gerais

24

Continuo

29

Auxiliar de Servigos Gerais

4122-05
5134-25
5143-20

Bombeiro Hidraulico

01

Bombeiro Hidraulico

7241-05
7241-10
7241-15

Coveiro

03

Coveiro

5166-10

Eletricista

01

Eletricista

7156-10
7156-15

Pedreiro

03

Pedreiro

7152-10
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

Refere-se aos artigos. 8° PU.; PU. do 91 e 107 da Lei.

Plblicas Brasileira - ICP - Brasil.

NIVEIS
Sl alit [Tt 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
A 1.350,00 | 1.390,50 1.432,22 1.475,18 1.519,44 | 1.565,02 | 1.611,97 | 1.660,33 | 1.710,14 1.761,44 1.814,29 1.868,72 1.924,78
I B 1.431,00| 1.473,93 1.518,15 1.563,69 1.610,60 | 1.658,92 | 1.708,69 | 1.759,95 | 1.812,75 1.867,13 1.923,14 1.980,84 2.040,26
C 1.458,00| 1.501,74 1.546,79 1.593,20 1.640,99 | 1.690,22 | 1.740,93 | 1.793,16 | 1.846,95 1.902,36 1.959,43 2.018,21 2.078,76
B 1.485,00 | 1.529,55 1.575,44 1.622,70 1.671,38 | 1.721,52 | 1.773,17 | 1.826,36 | 1.881,15 1.937,59 1.995,72 2.055,59 2.117,25
" C 1.603,80 | 1.651,91 1.701,47 1.752,52 1.805,09 | 1.859,24 | 1.915,02 | 1.972,47 | 2.031,65 | 2.092,60 | 2.155,37 2.220,03 2.286,64
D 1.633,50 | 1.682,51 1.732,98 1.784,97 1.838,52 | 1.893,67 | 1.950,48 | 2.009,00 | 2.069,27 | 2.131,35 | 2.195,29 2.261,15 2.328,98
B 1.633,50 | 1.682,51 1.732,98 1.784,97 1.838,52 | 1.893,67 | 1.950,48 | 2.009,00 | 2.069,27 | 2.131,35 | 2.195,29 2.261,15 2.328,98
I" C 1.764,18| 1.817,11 1.871,62 1.927,77 1.985,60 | 2.045,17 | 2.106,52 | 2.169,72 | 2.234,81 2.301,85 | 2.370,91 2.442,04 2.515,30
D 1.796,85| 1.850,76 1.906,28 1.963,47 2.022,37 | 2.083,04 | 2.145,53 | 2.209,90 | 2.276,20 | 2.344,48 | 2.414,82 2.487,26 2.561,88
B 1.796,85| 1.850,76 1.906,28 1.963,47 2.022,37 | 2.083,04 | 2.145,53 | 2.209,90 | 2.276,20 | 2.344,48 | 2.414,82 2.487,26 2.561,88
IV C 1.940,60 | 1.998,82 2.058,78 2.120,54 2.184,16 | 2.249,68 | 2.317,18 | 2.386,69 | 2.458,29 | 2.532,04 | 2.608,00 2.686,24 2.766,83
D 1.976,54 | 2.035,83 2.096,91 2.159,81 2.224,61 | 2.291,35 | 2.360,09 | 2.430,89 | 2.503,82 | 2.578,93 | 2.656,30 2.735,99 2.818,07
B 1.976,54 | 2.035,83 2.096,91 2.159,81 2.224,61 | 2.291,35 | 2.360,09 | 2.430,89 | 2.503,82 | 2.578,93 | 2.656,30 2.735,99 2.818,07
V C 2.134,66 | 2.198,70 2.264,66 2.332,60 2.402,58 | 2.474,65 | 2.548,89 | 2.625,36 | 2.704,12 | 2.785,24 | 2.868,80 2.954,87 3.043,51
D 2.174,19 | 2.239,41 2.306,60 2.375,79 2.447,07 | 2.520,48 | 2.596,09 | 2.673,98 | 2.754,20 | 2.836,82 | 2.921,93 3.009,59 3.099,87
C 2.174,19| 2.239,41 2.306,60 2.375,79 2.447,07 | 2.520,48 | 2.596,09 | 2.673,98 | 2.754,20 | 2.836,82 | 2.921,93 3.009,59 3.099,87
VI D 2.391,61| 2.463,36 2.537,26 2.613,37 2.691,78 | 2.772,53 | 2.855,70 | 2.941,38 | 3.029,62 | 3.120,51 3.214,12 3.310,54 3.409,86
E 2.435,09| 2.508,14 2.583,39 2.660,89 2.740,72 | 2.822,94 | 2.907,63 | 2.994,85 | 3.084,70 | 3.177,24 | 3.272,56 3.370,74 3.471,86
C 2.391,61| 2.463,36 2.537,26 2.613,37 2.691,78 | 2.772,53 | 2.855,70 | 2.941,38 | 3.029,62 | 3.120,51 3.214,12 3.310,54 3.409,86
V" D 2.630,77 | 2.709,69 2.790,98 2.874,71 2.960,95 | 3.049,78 | 3.141,27 | 3.235,51 3.332,58 | 3.432,56 | 3.535,53 3.641,60 3.750,85
E 2.678,60 | 2.758,96 2.841,73 2.926,98 3.014,79 | 3.105,23 | 3.198,39 | 3.294,34 | 3.393,17 | 3.494,97 | 3.599,81 3.707,81 3.819,04
D 2.630,77 | 2.709,69 2.790,98 2.874,71 2.960,95 | 3.049,78 | 3.141,27 | 3.235,51 3.332,58 | 3.432,56 | 3.535,53 3.641,60 3.750,85
V"I E 2.946,46 | 3.034,85 3.125,90 3.219,68 3.316,27 | 3.415,75 | 3.518,23 | 3.623,77 | 3.732,49 | 3.844,46 | 3.959,80 4.078,59 4.200,95
F 2.999,08 | 3.089,05 3.181,72 3.277,17 3.375,49 | 3.476,75 | 3.581,05 | 3.688,48 | 3.799,14 | 3.913,11 4.030,51 4.151,42 4.275,96
D 6.000,00 | 6.360,00 6.741,60 7.146,10 7.574,86 | 8.029,35 | 8.511,11 | 9.021,78 | 9.563,09 | 10.136,87 | 10.745,09 | 11.389,79 12.073,18
IX E 6.720,00 | 7.123,20 7.550,59 8.003,63 8.483,85 | 8.992,88 | 9.532,45 | 10.104,40 | 10.710,66 | 11.353,30 | 12.034,50 | 12.756,57 13.521,96
F 6.840,00 | 7.250,40 7.685,42 8.146,55 8.635,34 | 9.153,46 | 9.702,67 | 10.284,83 | 10.901,92 | 11.556,04 | 12.249,40 | 12.984,36 13.763,42
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ANEXO V
ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO

POR GRUPOS OCUPACIONAIS
Refere-se aos artigos. 9° § 2° 13 e 14, da Lei.
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GRUPO OCUPACIONAL

| — Nivel Superior Especializado
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulo do cargo/ocupacgao: Administrador. CBO - 2521-05
CARREIRA VII

Descrigao Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informagbes, financeira, tecnolégica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional. Prestar consultoria

administrativa a organizagdes e pessoas.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizagoes:

» Administrar materiais; Administrar recursos humanos; Administrar patrimonio; Adminis-
trar informagdes; Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor publico;
Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor privado; Gerir recursos tec-
noldgicos; Administrar sistemas, processos, organizagao e métodos; Arbitrar em deci-
s6es administrativas e organizacionais;

B - Elaborar planejamento organizacional:

» Participar na definicdo da visdo e missao da instituicdo; Analisar a organizagdo no con-
texto externo; Analisar a organizagao no contexto interno; ldentificar oportunidades e
problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta de programas e projetos; Estabe-
lecer metas gerais e especificas;

C - Implementar programas e projetos:

» Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar amplitude
de programas e projetos; Tracgar estratégias de implementacao; Reestruturar atividades
administrativas; Coordenar programas, planos e projetos; Monitorar programas e proje-
tos.

D - Promover estudos de racionalizagao:

» Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos sistemas adminis-
trativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever métodos e rotinas de simplifica-
¢ao e racionalizagdo de servigos; Elaborar normas e procedimentos; Estabelecer roti-
nas de trabalho; Revisar normas e procedimentos.

E - Realizar controle do desempenho organizacional:

» Estabelecer metodologia de avaliagao; Definir indicadores e padroes de desempenho;
Avaliar resultados; Preparar relatorios; Reavaliar indicadores.

F - Prestar consultoria as organizagoes e pessoas:

» Elaborar diagnéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos; Facilitar pro-
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cessos de transformacéo; Analisar resultados de pesquisa; Atuar na mediacao e arbi-
tragem; Realizar pericias.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; Demonstrar lideranga; Demonstrar capacidade de sintese; De-
monstrar capacidade de negociagcao; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar visdo
critica; Demonstrar capacidade de comunicacdo; Demonstrar capacidade de analise;
Administrar conflitos; Demonstrar raciocinio abstrato; Trabalhar em equipe; Demonstrar
espirito empreendedor; Demonstrar capacidade de decisao.

H — Realizar atividades especificas:

» Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organiza¢des, dirigir, controlar,
elaborar e executar projetos do campo da administragao (orgamentaria, financeira, pa-
triménio, tecnoldgica, custos, projetos de investimentos, gestdo de recursos humanos e
materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias, preparando planos e
projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de conheci-
mento quanto a aplicacado das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender os principios da administracdo publica, e orientar para a tomada de decisao
com propostas e solu¢gdes mais vantajosas. Promover a avaliagdo de incentivos e fo-
mento para empresas industriais e comerciais, orientando e/ou avaliando planos de
acao de curto, médio e longo prazo, assim como programas e projetos especificos com
vistas a obtengdo de subsidios e incentivos. Promover estudos de racionalizagcdo e
controlar o desempenho organizacional. Administrar sistemas, processos, organizagéo
e meétodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais. Elaborar planeja-
mento organizacional: participar na definicdo da visdo e missao da instituicao; analisar
a organizagao no contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; de-
finir estratégias; apresentar proposta de programa. Identificar fontes de recursos; di-
mensionar amplitude de programas e projetos. Promover estudos de racionalizagéo.
Diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificacao e ra-
cionalizagao de servicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de tra-
balho. Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de
avaliacao; definir indicadores e padroes de desempenho; avaliar resultados; preparar
relatoérios; reavaliar indicadores. Apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; fa-
cilitar processos de transformacgao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagao
e arbitragem. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas da mesma natu-
reza e nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

| — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
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seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizagdo estabelecidas pela Administragao; Zelar pela limpeza e conservagao do vei-
culo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Execu-

tar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragao.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdao Municipal; Planejam, organizam,
controlam e assessoram as organiza¢des nas areas de recursos humanos, patriménio,
materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementam programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos de racionalizagcéo e
controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a

organizagdes e pessoas.

Condicoes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estao sujeitos a pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e
aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Fax;
Recursos de informatica; Banco de dados; Literatura técnica; Telefone; Calculadora;
Recursos audiovisuais; e demais materiais e recursos necessarios a completa execucao de

sua fungao.

Requisitos de Satlide, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranga durante suas

atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
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disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Analistas de tecnologia da informacéo.

CBO - 2124-05

. . , . CBO - 212410

Titulo do cargo/ocupagao: Analista de Sistemas. CBO B 2124-15
CBO -2124-20

CARREIRA VII
Descrigao Sumaria:

Projetam solugcbes de tecnologia da informacgao, identificando a necessidade do cliente e
desenhando diagramas de arquitetura. Desenvolvem e implantam sistemas de tecnologia
da informacdo, dimensionando requisitos e funcionalidades dos sistemas. Administram e
estabelecem padrdes para ambiente de Tl, elaboram planejamento e execugado de testes
dos sistemas, prestam suporte técnico aos usuarios, elaboram documentagéo técnica e

pesquisam inovacoes tecnolégicas.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver sistemas de tecnologia da informacgao:

> Levantar necessidades do cliente/usuario; Dimensionar requisitos e funcionalidade dos
sistemas; Levantar fontes de dados; Definir alternativas fisicas de implantacao; Partici-
par da aprovacgao de infraestrutura, software e rede; Especificar a arquitetura dos siste-
mas; Escolher ferramentas de desenvolvimento e/ou de testes; Modelar dados; Especi-
ficar aplicativos e sistemas; Montar protétipo dos sistemas; Codificar programas; Im-
plantar sistemas.

B - Administrar ambiente de tecnologia da informacgao:

» Monitorar performance dos sistemas; Administrar recursos de rede; Administrar banco
de dados; Administrar ambiente operacional; Executar procedimentos para melhoria
de performance dos sistemas; Identificar falhas nos sistemas; Corrigir falhas nos siste-
mas; Controlar acesso aos dados e recursos; Administrar perfil de acesso as informa-
coes; Realizar auditoria de sistemas; Realizar revisées técnicas.

C - Prestar suporte técnico ao usuario:

» Orientar usuario; Consultar documentacao técnica; Consultar fontes alternativas de in-
formacdes; Realizar simulagdes em ambiente controlado; Acionar suporte de tercei-
ros; Instalar hardware; Montar hardware; Instalar software e aplicativos e/ou drivers;
Configurar software e/ou sistemas operacionais; Propor alternativas de implantagéo de
hardware; Atender chamados/tickets (incidentes); Controlar chamados dos usuarios.

D - Elaborar documentagao de sistemas de tecnologia da informacgao:

» Descrever processos (fluxo de atividades); Elaborar diagramas (caso de uso, fluxo de

dados, mapa de site etc.); Elaborar dicionario de dados; Elaborar manuais do sistema;
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Inventariar software e hardware; Documentar estrutura da rede; Documentar acordo de
niveis de servigo (sla); Documentar capacidade e performance; Documentar solugdes
disponiveis; Elaborar especificagao técnica; Documentar niveis de servicos.

E - Estabelecer padroes para ambiente de tecnologia da informacgao:

> Estabelecer padroes de software; Participar da definicdo de niveis de seguranga de
tecnologia da informacao; Definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e
servicos; Definir nomenclatura padrao; Definir padrées de interface com usuario; Defi-
nir metodologias a serem adotadas.

F - Projetar solugoes de tecnologia da informagao:

> Identificar necessidade do usuario; Analisar ambiente informacional do cliente; Negoci-
ar alternativas com clientes ou fornecedores; Adequar solugdes a necessidade do cli-
ente; Apresentar alternativas de solugédo; Desenhar diagramas de arquitetura; Apre-
sentar solugdes as equipes; Atuar como ponto de apoio a solu¢do; Propor mudancas
de processos e metodologias; Elaborar propostas técnicas; Divulgar solugéo; Identificar
riscos; Avaliar proposta de fornecedores.

G - Pesquisar inovagdes em tecnologia da informagao:

» Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; Avaliar novas tec-
nologias; Construir ambiente de teste; Analisar funcionalidade do produto; Comparar
alternativas tecnologicas; Avaliar desempenho do produto; Divulgar novas tecnologias.

H - Elaborar planejamento e execugao de testes:

> Analisar requisitos/escopo; Elaborar cenarios de teste; Definir matriz de rastreabilida-
de; Elaborar caso de testes; Preparar massa de dados; Testar sistemas; Registrar de-
feitos; Documentar evidéncia de testes; Preparar ambiente de testes.

| - Comunicar-se:

> Registrar ocorréncias; Elaborar relatérios técnicos; Emitir pareceres técnicos; Elaborar
estudos de viabilidade técnica e/ou econémica; Divulgar documentacgao; Divulgar utili-
zacao de novos padroes; Participar de foruns de discussao; Prestar consultoria técni-
ca; Interagir com areas afins; Fornecer subsidios para recursos humanos; Disseminar
conhecimento.

J - Realizar atividades especificas:

» Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento de dados; estudar e
pesquisar o desenvolvimento de equipamentos, programas, aplicativos e adequagéao
dos sistemas de programacgao; propor a organizagao e o gerenciamento da informa-
¢ado, de modo racional e automatizado; elaborar planos de manutengédo preventiva e
corretiva dos sistemas; prestar assisténcia aos usuarios das demais Secretarias, De-

partamentos e Divisdes, que integram a Administracdo Municipal; executar outras tare-
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fas da mesma natureza ou nivel de complexidades associadas ao seu cargo. Planejar
e organizar qualificagdo, capacitagao e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no érgdo em que atua e demais campos da Administragcdo Municipal, quando
solicitado; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
apresentacao de relatérios semestrais das atividades para analise. Projetar solugdes
de tecnologia da informacéo, identificando a necessidade do cliente e desenhando dia-
gramas de arquitetura. Desenvolver e implantar sistemas de tecnologia da informacgéo,
dimensionando requisitos e funcionalidades dos sistemas. Administrar e estabelecer
padrées para ambiente de TI, elaborar planejamento e execucéo de testes dos siste-
mas, prestar suporte técnico, elaborar documentagao técnica e pesquisar inovagoes
tecnoldgicas. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacido estabelecidas pela Administracéo; Zelar pela limpeza e conservacao do vei-
culo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Execu-

tar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Sistema de Informagdo ou Ciéncias da
Computacdo ou Analise de Sistemas / Analise e Desenvolvimento de Sistemas.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagido Categoria “B”.

Curso de Qualificagado: Andlise e Desenvolvimento de Sistemas.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de criatividade;
Demonstrar capacidade de raciocinio ldgico; Demonstrar capacidade de sintese;
Demonstrar capacidade de senso analitico, Demonstrar capacidade de concentragao;
Demonstrar capacidade de flexibilidade; Demonstrar capacidade de antecipar cenario
futuro; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de iniciativa; Demonstrar capacidade
de memorizacdo; Demonstrar empatia com publico-alvo; Demonstrar capacidade de
trabalhar sob presséo; Demonstrar capacidade de organizagédo; Demonstrar capacidade de

proatividade; Demonstrar capacidade de resiliéncia.
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Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exercem suas atividades em qualquer setor da atividade econdémica e
administrativa do setor publico. Trabalham com horarios alternados. Costumam se
organizar de forma individual, trabalhando sob supervisdo. Eventualmente, trabalham sob

pressao, podendo levar a situagao de estresse.

Recursos de Trabalho:
Softwares especificos; Ambiente De Desenvolvimento (conjunto De Software); Estagdo de
trabalho; Rede e internet; Sistema de comunicacao; Recursos tecnoldgicos necessarios

para a fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Arquitetos e urbanistas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Arquiteto Urbanista. CBO -2141-25
CARREIRA IX

Descrigao Sumaria:

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes.
Fiscalizar e executar obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeira,
econbmica, ambiental. Prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como

estabelecer politicas de gestao.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar planos, programas e projetos:

Identificar necessidades do cliente/usuario; Coletar informacbes e dados; Analisar dados e
informacdes; Elaborar diagndstico; Buscar um conceito arquitetdonico compativel com a de-
manda; Definir conceito projetual; Elaborar metodologia; Pré-dimensionar o empreendimen-
to proposto; Elaborar estudos preliminares e alternativas; Compatibilizar projetos comple-
mentares; Compatibilizar planos, programas e projetos setoriais; Definir técnicas; Definir
materiais; Elaborar planos diretores e setoriais; Elaborar o detalhamento técnico construti-
vo; Elaborar orgamento do projeto; Buscar aprovagédo do projeto junto aos 6rgaos compe-
tentes; Registrar responsabilidade técnica (ART); Elaborar manual do usuario.

B - Fiscalizar obras e servigos:

Assegurar fidelidade quanto ao projeto; Fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento
fisico, financeiro e legal; Conferir medigdes; Monitorar controle de qualidade dos materiais e
servigos; Ajustar projeto a imprevistos;

C - Prestar servigos de consultoria e assessoria:

Avaliar métodos e solugdes técnicas; Promover integragédo entre comunidade e planos, pro-
gramas e projetos; Elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; Promover integragcéo en-
tre comunidade e bens edificados; Realizar estudo de pds-ocupacao; Coordenar equipes de
planos, programas e projetos.

D - Gerenciar execugao de obras e servigos:

Preparar cronograma fisico e financeiro; Elaborar o caderno de encargos; Cumprir exigén-
cias legais de garantia dos servigos prestados; Implementar parametros de seguranga; Se-
lecionar prestadores de servigo, mao-de-obra e fornecedores; Acompanhar execucao de
servigos especificos; Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; Efetuar medi-
¢Bes do servigo executado; Aprovar os servigos executados; Entregar a obra executada;

Executar reparos e servigcos de garantia da obra.
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E - Desenvolver Estudos de Viabilidade:

Analisar documentagao do empreendimento proposto; Verificar adequacao do projeto a le-
gislagdo, condi¢des ambientais e institucionais; Avaliar alternativas de implantagcdo do pro-
jeto; Identificar alternativas de operacionalizacéo; Identificar alternativas de financiamento;
Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade.

F - Estabelecer politicas de gestao:

Assessorar formulagao de politicas publicas; Estabelecer diretrizes para legislagdo urba-
nistica Estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental; Estabelecer diretrizes para preser-
vagao do patrimdnio histérico e cultural; Promover comunicagao entre a sociedade e entida-
des publicas e privadas; Monitorar implementagdo de programas, planos e projetos; Esta-
belecer programas de seguranga, manutengéo e controle dos espacgos e estruturas; Capaci-
tar a sociedade para participagao nas politicas publicas.

G - Ordenar uso e ocupacao do territério:

Sistematizar legislacao existente; Analisar legislacdo existente; Elaborar cadastro fundiario
municipal; Compatibilizar politicas setoriais; Definir diretrizes para uso e ocupacgao do espa-
¢o; G.6 - Elaborar plano diretor municipal/pddu; Propor legislagao e instrumentos urbanisti-
cos; Monitorar a implementacéo da legislagédo urbanistica.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de sintese; Expressar ideias graficamente; Transmitir seguranga;
Dar prova de percepcgao espacial; Manifestar criatividade; Gerenciar informacgoes e ativida-
des diversas; Demonstrar sensibilidade estética; Manifestar comprometimento social; Atuar
em equipes multidisciplinares; Administrar conflitos; Assegurar a qualidade dos servicos;

| — Realizar atividades especificas:

Analisar e elaborar projetos arquiteténicos, de loteamentos de areas urbanas, verificar pro-
jetos de urbanizagédo em terrenos e areas, apreciar as solicitagdes de loteamentos, elaborar
e analisar projetos paisagisticos em geral, acompanhar a execugao de parques, pragas jar-
dins e outros, participar de programas de preservacgao, defesa e desenvolvimento do meio
ambiente. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informa-
¢Oes. Fiscalizar e gerenciar a execugao de obras e servigos, desenvolver estudos de viabili-
dade financeira, econbémica, ambiental. Prestar servigos de consultoria e assessoramento,
bem como estabelecer politicas de gestao. Contribuir com a qualidade das obras do munici-
pio, de acordo com a legislagao vigente. Realizar estudos de projetos arquitetdnicos. Anali-
sar projetos urbanisticos de parcelamentos de solos. Investigar e definir metodologias de
execucao e cronograma. Consultar leis, mapas e dados cadastrais. Realizar pareceres téc-

nicos. Supervisionar, coordenar a equipe técnica. Prestar assisténcia técnica. Elaborar pla-
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nos, programas e projetos: identificar necessidades do usuario; coletar informacbes e da-
dos; analisar dados e informagdes; elaborar diagndstico; buscar um conceito arquitetdnico
compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar metodologia, estudos preli-
minares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos
complementares; definir técnicas e materiais; elaborar planos diretores e setoriais, detalha-
mento técnico construtivo e orgamento do projeto; buscar aprovagdo do projeto junto aos
orgaos competentes; registrar responsabilidade técnica (ART);

J — Realizar outras atividades:

Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdodigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracédo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher correta-
mente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades

correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em arquitetura e urbanismo.

Especializagao: Especializacdo em Arquitetura e Urbanismo ou Planejamento Urbano.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso em softwares de arquitetura e urbanismo (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Elaborar planos, programas
e projetos; Fiscalizar obras e servigos; Prestar servicos de consultoria e assessoria;
Gerenciar execugao de obras e servigos; Estabelecer politicas de gestdo; Ordenar uso e
ocupacgao do territério; Demonstrar capacidade de sintese; Expressar ideias graficamente;
Transmitir seguranga; Dar prova de percepgao espacial; Manifestar criatividade; Gerenciar
informacdes e atividades diversas; Demonstrar sensibilidade estética; Manifestar
comprometimento social; Atuar em equipes multidisciplinares; Administrar conflitos;

Assegurar a qualidade dos servigos.

Condicoes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores

estatutarios. O trabalho é exercido em atividades publicas como a da construgao civil,
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prestando servigos. Sdo mais frequentemente encontrados em érgaos administrativos do
setor publico, em institutos de pesquisa e planejamento urbano, em instituicdes ligadas ao
patrimbnio histérico e na area ambiental. Seu trabalho se desenvolve tanto de forma

individual como integrando equipe de trabalho especializada ou multidisciplinar.

Recursos de Trabalho:

Computador; Software cad (computer aided design); Material de prospecgao; Sensores de
umidade e temperatura; Software de edicdo de texto e planilhas; Software de edigao
multimidia; Escalimetro; Software de apresentagdo grafica; Acesso a internet; Trena;
Prancheta com régua paralela; Esquadros e compasso; Maquina fotografica; Calculadora;
Catalogos de materiais e produtos; Material de desenho (lapis, canetas etc); Impressora,
plotter e copiadora; Livros e publicagcdes técnicas; Gabarito de pecas; Esterioscopio;
Scanner; Softwares especiais; Mesa digitalizadora; Gps; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugcao de sua

fungao.

Requisitos de Satlde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre segurangca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPls: Capacete, Bota impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais e economistas domeésticos.

Titulo do cargo/ocupacao: Assistente social. CBO - 2516-05
CARREIRA VI

Descrigao Sumaria:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagao), servicos e recursos sociais e programas
de educagdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica,
habitagdo e outras), atuando nas esferas publica e privada; orientar e monitorar acées em
desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitagao, vestuario e
téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do consumidor,

alimentacao e saude; desempenhar tarefas administrativas.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a direitos
instituidos; Orientar sobre rotinas da instituicdo; Orientar sobre cuidados especiais; Orientar
sobre servigos e recursos sociais; Ensinar a otimizacdo do uso de recursos; Orientar sobre
a otimizacdo do uso de recursos; Desenvolver programas de educagao alimentar para
sadios; Orientar sobre normas, cédigos e legislagao; Orientar sobre conteudo de processo
e procedimentos; Orientar sobre aspectos ergonémicos do trabalho; Organizar grupos
socioeducativos; Facilitar grupos socioeducativos; Elaborar instrumentos técnicos; Orientar
sobre direitos sociais; Realizar cursos, palestras, reunides e capacitagdes; Produzir material
educativo; Desenvolver grupos e atividades socioeducativas; Encaminhar para acesso a
direitos instituidos; Avaliar capacidades, possibilidades e limitagoes;

B - Planejar politicas sociais:

Elaborar planos, programas projetos e servigos; Delimitar o problema; Definir publico
beneficiario; Definir objetivos e metas; Definir metodologia; Formular propostas; Estabelecer
prioridades; Estabelecer critérios de atendimento; Programar atividades; Estabelecer
cronograma; Definir recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir recursos
financeiros; Consultar organizacbes e especialistas; Definir parceiros; Analisar demanda e
coberturas; Identificar demandas; Organizar o processo participativo na politica; Definir
resultados e aquisicdes desejadas na politica; Assessorar os 6rgaos publicos.

C - Pesquisar a realidade social:

Realizar estudo socioecondmico; Pesquisar interesses e necessidades da populagao;
Mapear o perfil social do usuario; Pesquisar caracteristicas da area de atuacao; Pesquisar

informacdes ‘in loco’; Pesquisar organizacdes e instituicdes publicas e privadas; Realizar
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pesquisas bibliograficas e documentais; Estudar viabilidade de projetos propostos; Levantar
numero de usuarios; Coletar dados; Organizar dados coletados; Compilar dados; Tabular
dados; Difundir resultados da pesquisa; Buscar parceiros; Pesquisar a satisfacdo do
usuario; Realizar estudo socio-territorial; Analisar dados.

D - Executar procedimentos técnicos:

Registrar atendimentos; Denunciar situagdes de violéncia e violagao de direitos; Solicitar
vagas em servigos e equipamentos sociais; Elaborar relatorios técnicos; Elaborar pareceres
técnicos; Formular rotinas e procedimentos profissionais; Formular cardapios para sadios;
Integrar grupos de estudo de casos; Formular instrumental (Formularios, questionarios,
etc); Realizar entrevistas sociais; Realizar atendimentos sociais; Notificar suspeitas e
situagdes confirmadas de maus tratos; Elaborar estudo e pericia social; Emitir laudo e
parecer social; Realizar avaliagdo social; Participar de equipes multiprofissionais e
intersetoriais; Realizar visitas domiciliares e institucionais; Participar de simpdsios,
congressos e eventos técnico-cientificos; Participar de grupos de estudo.

E - Avaliar agoes:

Acompanhar a execug¢ao de programas, projetos, servicos e planos; Analisar as técnicas
utilizadas; Avaliar custos; Avaliar resultados de programas, projetos, servigos e planos;
Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usuario; Criar critérios e
indicadores para avaliagdo; Aplicar instrumentos de avaliagdo; Avaliar cumprimento dos
objetivos de programas, projetos, servicos e planos propostos; Avaliar satisfacdo dos
usuarios; Monitorar as acdes em desenvolvimento.

F - Articular recursos disponiveis:

Identificar recursos sociais disponiveis; Identificar recursos financeiros disponiveis;
Negociar com organizagdes e instituicbes publicas e privadas; Formar parcerias; Captar
recursos financeiros, materiais e humanos; Articular uma rede de atendimento; Articular
recursos para a inser¢ao no mercado de trabalho; Identificar possibilidades de geracao de
renda; Articular com movimentos sociais; Realocar recursos disponiveis; Propor verbas
orcamentarias; Participar de comissbes técnicas; Participar de conselhos de direitos e
politicas publicas; ldentificar redes de apoio socio familiar e comunitario; Articular com
poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

G - Realizar a gestao de programas, projetos, servi¢os, beneficios e equipamentos:
Coordenar programas, projetos, servi¢os, beneficios e equipamentos; Coordenar grupos de
trabalho; Recrutar pessoal; Selecionar pessoal; Escalar pessoal; Atribuir tarefas a equipe;
Capacitar pessoal; Supervisionar trabalho dos técnicos da area; Supervisionar estagios
curriculares; Realizar coordenagdo técnica do servico social; Realizar preceptoria

profissional.
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H - Desempenhar tarefas administrativas:

Preencher formularios; Providenciar documentacao oficial; Cadastrar usuarios, entidades e
recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos financeiros; Controlar
custos; Controlar dados estatisticos; Fazer estatisticas; Requisitar reforgo policial.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com
situacbes adversas; Contornar situagcbes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar
autocontrole; Lidar com estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as
diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc; Demonstrar
criatividade; Manter o sigilo profissional; Demonstrar iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de servigo social; realizar vistorias, pericias técnicas, laudos
periciais, informacbes e pareceres sobre a matéria de servico social, participar da
elaboragdo e implementagdo de politicas sociais a serem implantadas pela Prefeitura;
coordenar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;
orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitacéo, saude, higiene, educacgéao, planejamento familiar e outros; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros meios, a
prevencdo ou solugcdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas; estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Executar outras
tarefas compativeis com a sua especializagdo profissional. Prestar servigos sociais
orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas,
cédigos e legislagado), servigos e recursos sociais e programas de educagao; planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagao
profissional (seguridade, educagéao, trabalho, juridica, habitagdo e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar

outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
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Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servigo Social.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitagao Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Desenvolver capacidades e
possibilidades individuais e coletivas; Planejar politicas sociais; Pesquisar a realidade
social; Executar procedimentos técnicos; Avaliar agdes; Promover eventos técnicos e
sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a gestao de programas, projetos, servicos,
beneficios e equipamentos; Desempenhar tarefas administrativas; Trabalhar com ética
profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situa¢des adversas;
Contornar situagbes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas,
culturais, de género, de credo, de orientacao sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o

sigilo profissional; Demonstrar ousadia.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicbes publica de cunho assistencial. O foco de atuagao € a familia (ou
individuo). S&o estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em
ambientes fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horarios
irregulares durante plantdes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob

pressao, levando a situagéo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora; Telefone
celular; Maquina de escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras; Recursos de
informatica; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos

necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, segurancga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre segurangca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares

sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
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penalidades previstas na legislacéo pertinente.
EPIs: N&o se aplica

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Farmacéuticos; Enfermeiros e afins; Cirurgides-dentistas;

CBO - 2232-04
Titulo do cargo/ocupacao: Auditor da Saude. CBO -2235-10
CBO - 2234-05

CARREIRA VIII
Descrigao Sumaria:

Executar tarefas de auditoria das atividades que envolvem a regulagao dos servigos de
saude prestados ou contratualizados pelo municipio; Preparar obrigacdes acessoérias;
realizar auditoria; realizar pericias internas na prestacdo de assisténcia aos pacientes;
Auditar servigos médicos, odontoldgicos, farmacéuticos e de saude em geral. Auditar

implementacao de agbes para a promogéo da saude junto a comunidade.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar atividade de auditoria:

» Realizar atividades de auditoria dos servigos de salude municipal; Auditar e atuar na
verificagdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e juridicas,
produzindo acdes orientadoras e corretivas quanto a aplicagcao de recursos destinados
as agdes e servigos de saude, adequacao, qualidade e resolutividade dos produtos e
servigos disponibilizados aos cidadaos; Auditar os servicos de saude sob sua
responsabilidade, sejam publicos ou privados, contratados e conveniados; Realizar
auditorias especiais para apurar denuncias ou indicios de irregularidades. Planejar
trabalhos a serem executados; Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a
eficiéncia, eficacia e a efetividade dos métodos, praticas, procedimentos operativos e
gerenciais dos servigos de saude prestados a populagdo, visando a melhoria
progressiva da assisténcia de saude; Verificar o cumprimento de normas de saude,
procedimentos e legislagdo interna; Avaliar a qualidade dos servicos de saude
ofertados; Analisar possiveis consequéncias das falhas na gestao de saude; Elaborar
relatério final com recomendagdo; Seguir a implantagcdo das recomendagdes;
Participar na elaboracdo de normas internas; Auxiliar a contratacdo de auditoria
independente; e receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer.

B - Efetuar pericias, auditorias e sindicincias de servicos de saude, médicos

farmacéuticos e odontologicos:

> Examinar documentos; Vistoriar ambientes de trabalho; Vistoriar equipamentos e
instalagbes; Formular quesitos periciais; Responder quesitos periciais; Prestar
depoimentos; Colher depoimentos.

C - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
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eletrénico; Enviar boletins informativos; telefonemas, internet e intranet; Divulgar e
consultar manuais; Participar de entidades de classe; Participar de congressos,
convengdes e workshop;

D - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discri¢ao;
Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se
atualizado perante a legislagao; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

E — Realizar atividades especificas:

» Realizar a analise de processos, documentagdes e relatérios gerenciais do SUS, SIA-
SUS (Sistema de Informacdo Ambulatorial) e SIH-SUS (Sistema de Informagéo
Hospitalar) e os demais que lhe venham substituir dos prestadores de servigcos.
Realizar a analise de fichas de cadastramento, FCA (Ficha de Cadastro Ambulatorial)
e FCH (Ficha de Cadastro Hospitalar) dos prestadores de servigos. Auditoria
Operativa. Realizar auditorias programadas para verificagao “in loco” da qualidade da
assisténcia prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizagcdo de
procedimentos nas Unidades de Saude sob Gestdo Municipal. Observar e analisar
através de exame analitico e pericial os atos técnicos profissionais praticados no
ambito do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes do
sistema; Observar e analisar através do acompanhamento sistematico das atividades
desenvolvidas no SUS, de modo a verificar a conformidade dos processos, produtos e
servigos prestados com as normas vigentes e com os objetivos estabelecidos, e
fornecimento dos dados e das informagdes necessarias ao julgamento das realizacbes
e a introducao de fatores corretivos e preventivos; Aferir a preservagdo dos padrdes
estabelecidos e proceder ao levantamento de dados que permitam ao Servigco
Municipal de Regulagdo, Controle, Avaliagdo e Auditoria conhecer a qualidade, a
quantidade, os custos e os gastos municipais com atengdo a saude da populagao;
Verificar “in loco” as unidades prestadoras de servico publicas e/ou privadas,
contratadas e conveniadas do SUS, através da documentagdo de atendimento aos
pacientes e usuarios. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

F — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de

utilizacdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagao do
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veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area
Especializagao: Especializacdo em Auditoria de Saude.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagado Categoria “B”.
Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar consulta e
atendimento médico; Tratar pacientes; Implementar acbées de promog¢do da saude;
Elaborar documentos médicos; Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;
Coordenar programas e servicos em saude; Demonstrar capacidade de atengao seletiva;
Demonstrar rapidez de percepg¢ao; Demonstrar tolerancia; Demonstrar altruismo;
Demonstrar capacidade de lidar com situa¢cdes adversas; Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipe; Demonstrar empatia; Demonstrar capacidade de interpretar
linguagem verbal e n&o-verbal; Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar
capacidade de tomar decisdes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Demonstrar
capacidade de adequar linguagem; Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico;
Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento

humanizado; Demonstrar capacidade de acolhimento.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungbes na area de saude, na administracdo publica
municipal e sdo admitidos na condicdo de trabalhadores estatutarios. Trabalham de forma
individual ou em equipes multiprofissionais, desenvolvendo as atividades em ambientes
fechados, em horarios de trabalho diurno e noturno ou em regime de plantdo. Podem
trabalhar em posi¢des desconfortaveis durante longos periodos e, devido a natureza e
nivel de responsabilidade proprio da fungao, podem estar sujeitos a estresse constante.
Podem atuar por designacédo no Programa de Estratégia de Saude da Familia, exercendo
suas funcbes extraordinarias conforme carga horaria semanal prevista em Portaria

especifica.

Recursos de Trabalho:

Lupa com iluminacao; Vade mecum de medicamentos antroposoficos; Equipamentos Para
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Videocirurgia; Esfigmomandmetro; Estetoscépio; Fita Meétrica; Instrumental Cirlrgico;
Larifoscopio; Lampada De Fenda; Material Para Entubacédo Orotraquial; Microscépio;
Negatoscopio; Oftalmoscopio; Otoscopio; Radiofarmacos; Refrator; Repertério
Homeopatico; Respiradores; Roppel Mini P/ Observ De Batimentos Cardiofetais;
Softwares Médicos; Termdmetro; Orteses E Proteses; Aparelhos De Laser; Bvm (bolsa,
Véalvula E Mascara) Ventilacdo; Desfibrilador Externo Automatico; Drogas E
Medicamentos; Eletrocardiégrafo; Equipamentos De Medicina Nuclear; Equipamentos De
Megavoltagem; Equipamentos De Monitoragcdo; Equipamentos De Radioterapia;
Equipamentos Para Pulsbes E Bidpsias; Agulhas De Acupuntura; Colposcopio;
Equipamentos P/ Abordagem Das Vias Aéreas Superior; Equipamentos Para Diérese E
Sintese; Equipamentos Para Exames De Diagndstico Por Imagem; Equipamentos Para
Exames Eletrofisiologicos; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e

recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIls: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Biolégico, Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Administrador, Contadores e afins.

CBO 2522-05

Titulo do cargo/ocupacgao: Auditor Publico Interno — Administragao
CBO 2521-05

CARREIRA IX

Descrigao Sumaria:

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvencgdes e renuncia de receitas. Manifestar
opinido quanto a prestacao de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundacgbes instituidas e mantidas
pelo poder publico, os regimes préoprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas
estatais dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso Ill, da Lei
Complementar 101/2000 (administragdo direta e indireta). Exercer o controle das
operacgbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio.
Executar tarefas referentes ao controle interno das atividades gerais de administragédo
financeira, orgamentaria, administrativa e patrimonial do municipio. Realizar auditoria
interna; Atender solicitacbes de o6rgaos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar

obrigacdes acessorias;

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

» Organizam os servicos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método de
sua escrituragdo, para possibilitar o controle; Analisar, conferir, elaborar relatérios e
demonstrativos, observando os mecanismos de controle de gestdo administrativa,
financeira, patrimonial, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar
o0 alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e
acompanhar os indices fixados para a Educacao e a Saude e a contabilizagdo dos
recursos provenientes da celebracdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislagao em vigor; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas
de atuagdo; Acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracao direta e indireta municipal, incluidas as fundag¢des instituidas e mantidas
pelo Municipio; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagbes elou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

» Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o
cumprimento de normas, procedimentos e legislacao; Analisar possiveis consequéncias
das falhas; Elaborar relatério final com recomendagéo; Seguir a implantagdo das
recomendagdes; Participar na elaboracdo de normas internas; Prestar assessoramento
as entidades de controles interno; Atender solicitagdes especiais e denuncias; Auxiliar a
contratacdo de auditoria independente; Auditar demonstracdes contabeis; Receber a
carta de responsabilidade; Emitir parecer;

C - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentacéo e relatorios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

» Participar de palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar
e consultar manuais; Participar de entidades de classe; Participar de congressos,
convencoes e workshop; Prestar informacgdes sobre balangos e prestagdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discri¢ao;
Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se
atualizado perante a legislagdo; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao dos
planos orgcamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia
e eficiéncia das gestdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais nos 6érgaos e
entidades da administracdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os

resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente contratos,

licitagbes e a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na

Autenticar documento em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 320033003100390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 76
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

administracao direta e indireta, incluidas as fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico. Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder Executivo. Assinar
em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal Relatério de Gestao Fiscal, em
exercicio da fungdo de Controlador Geral. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre os
balangos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela Administracao
Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a fiscalizagado contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da
administracao direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvengbes e renuncia de receitas. Manifestar opinido quanto a
prestacao de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder
Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso Ill, da Lei Complementar
101/2000 (administracao direta e indireta). Exercer o controle das operacbes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; Recomendar
medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas. Produzir, sempre que
requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agdo e gestdo do Prefeito e dos
responsaveis pela administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a
Administracado Direta e Indireta. Participar de processos de expansao de informatizagao
do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizagdo das atividades prestadas pelo
sistema de controle interno; Propor ao Prefeito Municipal instru¢des normativas que
busquem estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a acdo do sistema de controle interno. Executar os servigos de
desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a otimizacéo dos servigos a cargo do
Sistema do Controle Interno. Fornecer informagbes de interesse publico quanto a
tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria-Geral, mediante requisicao
oficial. Realizar vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova
sobre fatos e matérias sujeitos a agdo do Controle Interno. Elaborar relatério de
auditorias ou vistorias realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessarias a
instrucdo de processos. Elaborar programas e roteiros de auditorias. Elaborar relatério
de auditoria. Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da

Controladoria-Geral.

()
|

Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu

cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de

Autenticar documento em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 320033003100390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 77

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em administracao de empresas.

Especializagao: Especializagdo em Controladoria ou Auditoria ou em areas correlatas a
Gestéo Publica.

Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgéo de Classe / Carteira Nacional de Habilitago
“B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigagdes acessorias; Realizar auditoria
interna/externa; Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir
eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discrigcdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacbes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a

legislacdo; Agir com dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracao publica municipal. Sdo admitidos na condicao de servidores
estatutarios. Exercem suas fungdes em escritérios e departamentos de auditoria de
empresas publicas, incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se
organizar de forma individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente
fechado e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressdo, podendo levar a

situagao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios
especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software especifico;
Publicacbes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e

recursos necessarios a completa execucao de sua funcao.
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Requisitos de Sauide, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Auditor Publico Interno — Ciéncias
CBO - 2522-05
Contabeis

CARREIRA IX
Descrigao Sumaria:

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagado das subvengdes e renuncia de receitas. Manifestar
opinido quanto a prestacado de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas
pelo poder publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas
estatais dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso Ill, da Lei
Complementar 101/2000 (administracdo direta e indireta). Exercer o controle das
operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio.
Executar tarefas referentes ao controle interno das atividades gerais de administragéo
financeira, orgamentaria, administrativa e patrimonial do municipio. Realizar auditoria
interna; Atender solicitacbes de orgaos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar

obrigagbes acessorias;

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

» Organizam os servigos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método de
sua escrituragdo, para possibilitar o controle; Analisar, conferir, elaborar relatérios e
demonstrativos, observando os mecanismos de controle de gestdo administrativa,
financeira, patrimonial, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar
o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e
acompanhar os indices fixados para a Educacdo e a Saude e a contabilizacdo dos
recursos provenientes da celebracdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislacdo em vigor; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas
de atuacdo; Acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracao direta e indireta municipal, incluidas as fundagbes instituidas e mantidas
pelo Municipio; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

» Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o
cumprimento de normas, procedimentos e legislagdo; Analisar possiveis consequéncias
das falhas; Elaborar relatério final com recomendagado; Seguir a implantacédo das
recomendacoes; Participar na elaboracdo de normas internas; Prestar assessoramento
as entidades de controles interno; Atender solicitagdes especiais e denuncias; Auxiliar a
contratacdo de auditoria independente; Auditar demonstracbes contabeis; Receber a
carta de responsabilidade; Emitir parecer;

C - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentacgao e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

» Participar de palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar
e consultar manuais; Participar de entidades de classe; Participar de congressos,
convencoes e workshop; Prestar informacgdes sobre balangos e prestagdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

> Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricao;
Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacgbes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se
atualizado perante a legislagao; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos
planos orgamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia
e eficiéncia das gestdbes orgcamentarias, financeiras, patrimoniais nos 6rgédos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagao de recursos publicos por
entidades de direito privado; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente contratos,

licitagbes e a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
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administracdo direta e indireta, incluidas as fundagoes instituidas e mantidas pelo Poder
Puablico. Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder Executivo. Assinar
em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal Relatério de Gestao Fiscal, em
exercicio da funcdo de Controlador Geral. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre os
balancos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela Administracao
Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a fiscalizagdo contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da
administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvengbes e renuncia de receitas. Manifestar opinido quanto a
prestacdo de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder
Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso lll, da Lei Complementar
101/2000 (administracdo direta e indireta). Exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; Recomendar medidas
para o cumprimento de normas legais e técnicas. Produzir, sempre que requisitados,
relatérios destinados a subsidiar a acéo e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela
administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracdo Direta e
Indireta. Participar de processos de expansao de informatizacdo do Poder Executivo,
com vistas a proceder a otimizagado das atividades prestadas pelo sistema de controle
interno; Propor ao Prefeito Municipal instru¢des normativas que busquem estabelecer
padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao
do sistema de controle interno. Executar os servicos de desenvolvimento de métodos e
rotinas objetivando a otimizagdo dos servicos a cargo do Sistema do Controle Interno.
Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria-Geral, mediante requisicdo oficial. Realizar vistorias, com o
objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a
acao do Controle Interno. Elaborar relatério de auditorias ou vistorias realizadas.
Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucdo de processos. Elaborar
programas e roteiros de auditorias. Elaborar relatério de auditoria. Desenvolver estudos
e pesquisas sobre matéria de interesse da Controladoria-Geral.

G - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de

utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do
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veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em ciéncias contabeis.

Especializagdo: Especializagdo em Controladoria ou Auditoria ou em areas correlatas a
Gestao Publica.

Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgéo de Classe / Carteira Nacional de Habilitagdo
“B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigagdes acessorias; Realizar auditoria
interna/externa; Atender solicitagdes de o6rgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir
eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a

legislacéo; Agir com dinamismo.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios.

Exercem suas fungdes em escritorios e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario

diurno. Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situagcéo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios
especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software especifico;
Publicagbes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e

recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislac&o pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Advogados, Contadores e afins.
Titulo do cargo/ocupagao: Auditor Publico Interno — Ciéncias CBO 2522-05

Juridicas CBO 2410-40
CARREIRA IX
Descrigao Sumaria:

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagado das subvengdes e renuncia de receitas. Manifestar
opinido quanto a prestacado de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas
pelo poder publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas
estatais dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso Ill, da Lei
Complementar 101/2000 (administracdo direta e indireta). Exercer o controle das
operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio.
Executar tarefas referentes ao controle interno das atividades gerais de administragéo
financeira, orgamentaria, administrativa e patrimonial do municipio. Realizar auditoria
interna; Atender solicitacbes de orgaos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar

obrigagbes acessorias;

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

» Organizam os servigos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método de
sua escrituracao, para possibilitar o controle; Analisar, conferir, elaborar relatérios e
demonstrativos, observando os mecanismos de controle de gestdo administrativa,
financeira, patrimonial, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar
o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e
acompanhar os indices fixados para a Educagao e a Saude e a contabilizagdo dos
recursos provenientes da celebragdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislacdo em vigor; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagodes e sugerindo medidas
para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas
de atuacdo; Acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracdo direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas
pelo Municipio; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de

contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
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atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

» Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o
cumprimento de normas, procedimentos e legislagdo; Analisar possiveis consequéncias
das falhas; Elaborar relatério final com recomendagao; Seguir a implantacdo das
recomendacoes; Participar na elaboragdo de normas internas; Prestar assessoramento
as entidades de controles interno; Atender solicitacdes especiais e denuncias; Auxiliar a
contratacdo de auditoria independente; Auditar demonstracbes contabeis; Receber a
carta de responsabilidade; Emitir parecer;

C - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentacgédo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

» Participar de palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar
e consultar manuais; Participar de entidades de classe; Participar de congressos,
convencoes e workshop; Prestar informacdes sobre balangos e prestagdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricao;
Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacbes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se
atualizado perante a legislagao; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugédo dos
planos orgamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia
e eficiéncia das gestdbes orcamentarias, financeiras, patrimoniais nos orgaos e
entidades da administragao municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente contratos,
licitagdes e a legalidade dos atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na

administracao direta e indireta, incluidas as fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder
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Publico. Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder Executivo. Assinar
em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal Relatério de Gestao Fiscal, em
exercicio da funcido de Controlador Geral. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre os
balancos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela Administracéo
Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a fiscalizagdo contabil,
financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da
administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas. Manifestar opinidao quanto a
prestacdo de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder
Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso lll, da Lei Complementar
101/2000 (administragao direta e indireta). Exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; Recomendar medidas
para o cumprimento de normas legais e técnicas. Produzir, sempre que requisitados,
relatorios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela
administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administragdo Direta e
Indireta. Participar de processos de expansdo de informatizacdo do Poder Executivo,
com vistas a proceder a otimizagédo das atividades prestadas pelo sistema de controle
interno; Propor ao Prefeito Municipal instru¢gdes normativas que busquem estabelecer
padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao
do sistema de controle interno. Executar os servigos de desenvolvimento de métodos e
rotinas objetivando a otimizagdo dos servicos a cargo do Sistema do Controle Interno.
Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria-Geral, mediante requisigao oficial. Realizar vistorias, com o
objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a
acao do Controle Interno. Elaborar relatéorio de auditorias ou vistorias realizadas.
Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucdo de processos. Elaborar
programas e roteiros de auditorias. Elaborar relatério de auditoria. Desenvolver estudos
e pesquisas sobre matéria de interesse da Controladoria-Geral.

G - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do

veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao;
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Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em direito.

Especializagdo: Especializagdo em Direito Publico, Direito Administrativo, Direito
Constitucional, Direito Tributario ou em areas correlatas a Gestao Publica.

Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgdo de Classe / Carteira Nacional de Habilitagao
“B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigagdes acessorias; Realizar auditoria
interna/externa; Atender solicitagdes de oOrgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir
eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacbes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a

legislagéo; Agir com dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios.

Exercem suas fungdes em escritérios e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario

diurno. Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situagao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios
especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software especifico;
Publicagbes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e

recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
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sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Autenticar documento em http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 320033003100390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 89
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Profissionais da informacéo.

Titulo do cargo/ocupacao: Bibliotecario. CBO - 2612-05
CARREIRA VII

Descrigao Sumaria:

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentacao, centros de informagao e correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacao com o objetivo de facilitar o acesso e geragao do conhecimento; desenvolver

estudos e pesquisas; realizar difusao cultural; desenvolver a¢des educativas.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Disponibilizar informag¢ao em qualquer suporte:

» Localizar informagbes; Recuperar informacoes; Prestar atendimento personalizado;
Elaborar estratégias de buscas avangadas; Intercambiar informagdes e documentos;
Controlar circulagao de recursos informacionais; Prestar servigos de informagao on-line;
Normalizar trabalhos técnico-cientificos.

B - Desenvolver recursos informacionais:

» Selecionar recursos informacionais; Adquirir recursos informacionais; Armazenar
recursos informacionais; Avaliar acervos; Inventariar acervos; Desenvolver interfaces
de servigos informatizados; Descartar recursos informacionais; Conservar acervos;
Preservar acervos; Desenvolver bibliotecas virtuais e digitais; Desenvolver planos de
conservacao preventiva.

C - Disseminar informacgao:

» Disseminar seletivamente a informacdo; Compilar sumarios correntes; Compilar
bibliografia; Elaborar clipping de informagdes; Elaborar alerta bibliografico; Elaborar
boletim bibliografico.

D - Desenvolver estudos e pesquisas:

» Fazer sondagens sob demanda informacional; Coletar informacbes para memodria
institucional; Elaborar dossiés de informacgdes; Elaborar pesquisas tematicas; Elaborar
levantamento bibliografico; Acessar bases de dados e outras fontes em meios
eletronicos; Realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos; Elaborar
trabalhos técnico-cientificos; Analisar dados estatisticos; Coletar dados estatisticos;
Elaborar estudos de perfil de usuario e comunidade; Desenvolver critérios de controle
de qualidade e conteudo de fontes de informacgao; Analisar fluxos de informacgoes;
Elaborar diagndstico de unidades de servico.

E - Realizar difusao cultural:
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» Promover agao cultural; Promover atividades de fomento a leitura; Promover eventos
culturais; Promover atividades para usuarios especiais; Organizar atividades para a
terceira idade; Divulgar informagdes através de meios de comunicacdo formais e
informais; Organizar bibliotecas itinerantes; Promover atividades infanto-juvenis.

F - Desenvolver a¢des educativas:

» Capacitar o usuario; Capacitar recursos humanos; Orientar estagios; Elaborar servigos
de apoio para educagao presencial e a distancia; Ministrar palestras; Realizar
atividades de ensino; Participar de bancas académicas.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter-se atualizado; Liderar equipes; Trabalhar em equipe e em rede; Demonstrar
capacidade de analise e sintese; Demonstrar conhecimento de outros idiomas;
Demonstrar capacidade de comunicagdo; Demonstrar capacidade de negociacao; Agir
com ética; Demonstrar senso de organizagdo; Demonstrar capacidade empreendedora;
Demonstrar raciocinio logico; Demonstrar capacidade de concentragdo; Demonstrar
proatividade; Demonstrar criatividade.

H - Realizar atividades especificas:

» Disponibilizar informagdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentagdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e
sistemas de informagdo. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
disseminar informagao com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver acobes
educativas. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

| — Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia.
Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgdo de Classe.

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Disponibilizar informacéao
em qualquer suporte; Tratar tecnicamente recursos informacionais; Desenvolver recursos

informacionais; Disseminar informacao; Desenvolver estudos e pesquisas; Realizar difusdo
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cultural; Desenvolver agbes educativas; Manter-se atualizado; Liderar equipes; Trabalhar
em equipe e em rede; Demonstrar capacidade de andlise e sintese; Demonstrar
conhecimento de outros idiomas; Demonstrar capacidade de comunicagdo; Demonstrar
capacidade de negociagao; Agir com ética; Demonstrar senso de organizag¢do; Demonstrar
capacidade empreendedora; Demonstrar raciocinio légico; Demonstrar capacidade de

concentracao; Demonstrar proatividade; Demonstrar criatividade.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exercem suas funcbes em bibliotecas e centros de documentacdo e
informacdo na administracdo publica e nas mais variadas atividades, com predominancia
nas areas de educacao e pesquisa. Trabalham com supervisao ocasional, em ambientes
fechados e com rodizio de turnos. Podem executar suas fungdes tanto de forma presencial
como a distancia. Eventualmente, trabalham em posi¢cdes desconfortaveis durante longos
periodos e sob pressao, levando a situagdo de estresse. As condigdes de trabalho s&o
heterogéneas, variando desde locais com pequeno acervo e sem recursos informacionais a

locais que trabalham com tecnologia de ponta.

Recursos de Trabalho:

Microcomputador e aplicativos; Internet, telefone; Enciclopédias; Cddigos de catalogacao e
manuais de indexacdo; Controles estatisticos; Equipamentos de xerox; Equipamento de
microfilmagem; Manuais de indexacao; Escaner; Diretérios; Listas de discussao da area;
Leitor de cédigos de barras; Bases de dados on-line; Fax; Material de escritério; Normas;
Manuais de servigos; Dicionarios; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a

completa execucgao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
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provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Bidlogos e afins.

Titulo do cargo/ocupacgao: Bidlogo. CBO - 2211-05
CARREIRA VII

Descrigao Sumaria:

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular,
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade. Organizar
colegcbes bioldgicas, manejar recursos naturais, desenvolver atividades de educacao
ambiental. Realizar diagndsticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de realizar

analises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas. Pestar consultorias e assessorias.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e

epidemiologia:

» ldentificar demanda; Elaborar diagnostico preliminar para desenvolvimento de
pesquisas; Formular hipoteses; Definir objetivos; Definir metodologia; Fixar metas;
Definir parceiros executivos; Definir cronograma de atividades; Administrar recursos
financeiros; Coordenar equipes; Analisar dados da pesquisa; Avaliar resultados da
pesquisa; Divulgar informagdes sobre projeto; Redigir trabalhos cientificos para
publicacao; Aplicar resultados de pesquisa; Orientar pesquisas; Documentar através de
fotos, filmagem, ilustragdo e material cientifico.

B - Inventariar biodiversidade:

» Delimitar area de amostragem; Realizar levantamentos nos diferentes biomas; Analisar
a distribuicdo espacial e temporal; Quantificar espécies e espécimes; Classificar
amostras; Elaborar banco de dados.

C - Realizar consultoria e assessoria na area biolégica e ambiental:

> Executar levantamentos soécio - econdmicos e ambientais; Elaborar prognoésticos
(manejo, preservacdo, recuperagcdo do meio ambiente, desenvolvimento
Socioecondmico; Elaborar planos estratégicos; Participar da operacionalizacdo de
projetos; Definir indicadores de avaliagdo; Monitorar projetos; Avaliar projetos;
Gerenciar projetos; Atuar como responsavel técnico, fundagdes e 