Publicado nq Quadro de Avisos
da Prefeitira M :
i Torase unicipat de

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Publicado no atrio da LEI N° 1816/2007

Camara Municipa! de
Santa Teresa - ES, na
forma do artigo 83 da Lei

Organica Municieal, em INSTITUI O NOVO PLANO DE CARGOS,

CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES

0} PUBLICOS MUNICIPAIS DA AREA
{E_r-— ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DE SANTA

%gw TERESA DE SANTA TERESA E DA OUTRAS
DIRETOR GERAL PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo,

y no uso de suas atribui¢cbes legais,

-
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#
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/

Faco saber que a Camara Municipal de Santa Teresa, aprovou € eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, na forma da presente Lei, o novo Plano de Cargos,

Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais da Prefeitura de Santa

Teresa na Area Administrativa.

Paragrafo Unico - Para os efeitos desta Lei, entende-se por Servidor
Publico da Prefeitura, a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo, nao integrante das categorias dos profissionais do ensino e da saude, as quais ja
dispéem de Legislagéo propria (Leis n® 1.241/1997 e 1.651/2006, respectivamente).

Art 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais da Area Administrativa da Prefeitura de Santa Teresa, disciplina o regime de
relacao entre os seus deveres no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as
correspondentes retribuicdes pecuniarias, tendo sua execucgdo regulada pelos seus
dispositivos e pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa (Lei
Municipal n°® 1.800/2007) e legislagdo complementar.

Art. 3° - Sao partes integrantes deste Plano, os grupos ocupacionais, a
nomenclatura dos cargos de provimento efetivo, as classes, os niveis, as referéncias, as
tabelas de vencimentos, as descrigées e 0s requisitos para provimento dos cargos, em
conformidade com o constante nos anexos:

ANEXO | - Grupo ocupacional, nomenclatura do cargo, classe e quantltatwo dos cargos
de provimento efetivo dos Servidores Pubhms da Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

ANEXO Il - Classes referentes aos cargos de cada grupo ocupacional, niveis referentes
as classes des cargcas e re--’_"'fi'" ncias mdlcatwas dos niveis dos cargos de cada classe.
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ANEXO Il - Tabelas de Vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

ANEXO IV - Descri¢gbes e fatores a serem considerados em relagéo ao cargo (requisitos
para provimento dos cargos).

Paradgrafo Unico - Nao serdo incluidos neste Plano, os casos de
contratacdo por tempo determinado para atender & necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, convénios, ainda que por prazo indeterminado, que
obedecerio ao disposto em legislagao especifica.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os efeitos deste Plano, utilizar-se-ao os seguintes conceitos:
| - CARREIRA: o agrupamento de cargos estruturados em classes, dispostos de acordo
com a natureza profissional e incluindo os niveis de habilitagcdo adquirida.

Il - GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de cargos que se refere a atividades correlatas,
ou seja, da mesma natureza de trabalho.

Il - CARGO: o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas aos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, mantidas as caracteristicas de criagao

por Lei, nomenclatura prépria, quantitativo certo e vencimento pago com recursos do
erario Municipal.

IV - CLASSE: 0 conjunto de cargos de provimento efetivo dos Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa, segundo a hierarquia e complexidade dos servigos,
com atribuigGes especificas, desdobradas em niveis e referéncias.

V - NIVEL: o simbolo indicativo que corresponde ao grau de habilitagdo adquirida exigido
para o desempenho das atribuicbes do cargo correspondente a cada classe, de acordo
com 0s grupos ocupacicnais.

VI - REFERENCIA: o simbolo numérico em algarismo arabico indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo.

VIl -TAREFA: a atividade executada por um individuo que ocupa determinado cargo
efetivo da carreira de Servidor P&biicﬁfda Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

VIl - VENCIMENTO-BASE: a retnbuugao pecumarla do Serwdor Publico da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa, pelo exercicio do cargo correspondente a classe, ao nivel de
sua maior habilitacao adqwnda ea referenma aicangada

IX - REMUNERACAG 0 ‘i&":fﬁi*%”;’:l _ente-base do cargo de provimento efetivo, acrescido de
vantagens pecunidrias permanentes ou transﬂénas estabelecidas em Lei.
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X - HABILITACAO ADQUIRIDA; aquela que tem relagio direta com as atribuigdes
desenvolvidas pelo Servidor Publico da Prefeitura Municipal de Santa Teresa que a
alcancou, a medida do seu aperfeigoamento profissional.

Xl - ESPECIFICACAO DE CLASSE: a descricdo dos cargos classificados a base de
responsabilidade, contelidos e sinteses dos deveres, atribui¢bes tipicas, quantificagao
necessaria, requisitos para provimenio e outros elementos que possam concorrer para
identificagdo de cada classe.

XII - APRIMORAMENTO PROFISSIONAL: o mecanismo basico ulilizado para a
concessdo da ascensdo funcional do Servidor Publico da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa.

XHl - ASCENSAC FUNCIONAL: a elevacéao do Servidor Publico da Prefeitura Municipal
de Santa Teresa de um nivel de habilitacio para outro superior na mesma classe.

XV - PROMOCAQ: a elevagao funcional do Servidor Publico da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa a referéncia imediatamente superior do mesmo nivel e classe a que
pertence o cargo.

XV - INTERSTICIO: o intervalo de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o Servidor se habilite a promogao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

_. Art. §° - A estrutura basica de carreira dos Servidores Publicos de que trata
L esta Lel constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:
| - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA, SERVICOS GERAIS, TRANSPORTE E
CONSERVACAO: compreende os cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes as
atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares relacionadas com os
servicos gerais de conservagéo, cemiterio, impeza, zeladoria, vigilancia e transportes.

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENGAO: compreende os
cargos de provimento efetivo a que s&o Inerentes as atividades profissionais
relacionadas com a transformagao, utilizagdo e beneficiamento de metais, madeiras,
materiais de construgdo, pintura, eletricidade, hidraulica e canalizagdo em geral,

mecanica, operacao de méqumas bem como a preparagdo e conservacdo de bens
patrimoniais. | |

Il - GRUPO OCUPACIONAL DO FISCO: c@mmeende 0s cargos de provimento efetivo a
que s@o inerentes as atividades de fiscalizag8a de posturas e tributos de competéncia do

Municipio, bem como a enenta«;éo aos cuntnbumtes quanto a aplicacao da legislagédo
fiscal. | R
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IV - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO: compreende os
cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes as atividades de nivel médio, principais
e auxiliares relacionadas com os servigos de natureza administrativa e técnica.

V - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: compreende os cargos de
provimento efetivo a que s&o inerentes as atividades de nivel superior, principais e
auxiliares, para as quais sao exigidas habilitagdes legais e formagao de nivel superior.

Art. 6° - A carreira dos Servidores Publicos, prevista nesta L.ei é composta
de cargos de provimento efetivo, estruturados em classes, niveis e referéncias, de acordo
com o disposto nos Anexos | e |l.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° - Sa0 atribuicdes dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa, as constantes no Anexo IV desta Lei, em conformidade com o Grupo
Ocupacional e a classe a que pertence o cargo de provimento efetivo.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 8° - Os requisitos para o provimento dos cargos efetivos dos Servidores
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa s&o os estabelecidos no Anexo 1V desta Lei.

Art. 9° - A forma de provimento dos cargos efetivos, constantes nesta Lei,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Puablicos do Municipio de
Santa Teresa, s&0 a nomeacao e 0 enquadramento.

§ 1° - A nomeacgdo far-se-d4 mediante habilitagdo em concurso publico de

provas ou de provas e titulos, sempre na primeira referéncia do nivel correspondente ao

cargo integrante da carreira dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa, em observancia ao disposto nos Anexos |, |l e lll desta Lei.

§ 2° - O enquadramento dar-se-a conforme as normas estabelecidas no
Capitulo X| desta Lei,

Art. 10 - Para provimento dos cargos de provimento efetivo serao
rigorosamente observados os fatores constantes do Anexo IV desta Lei, sob penade
nulidade, ndo gerando, destarte, obrigagdes nem direitos. )

Paragrafo Unico - A Passageﬁi}'-;_il'ma: classe para outra, dar-se-a apenas,
por concurso pl:lb"CD S - S |
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Art. 11 - O percentual dos cargos de provimento efetivo para as pessoas
portadoras de deficiéncia, bem como os critérios para sua admisséo, seréo estabelecidos
em legislacdo especifica, em conformidade com o disposto no § 2°, artigo 10, da Lei
Municipal n° 1.800/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa
Teresa).

Art. 12 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito Municipal, desde que haja vagas e dotagdo orgamentana,
observadas ainda, as normas previstas no Edital de Concurso Publico de Provas ou de
Provas e Titulos.

CAPITULO VI
DA PROMOGCAO

Art. 13 - Promogao €& a elevacdo funcional do Servidor a referéncia
imediatamente superior do mesmo nivel e classe a que pertence 0 cargo.

Art. 14 - A promogao do Servidor Pablico Municipal dar-se-a pelo critério de
merecimento, mediante avaliagdo de desempenho ou por tempo de servigo, observado:
| — Por merecimento, apés o cumprimento do intersticio de 03 (trés) anos do nivel
respectivo, mediante avaliagido de desempenho;

Il - Por tempo de servico, apos o intersticio de 06 (seis) anos, caso n&o alcance a
promo¢ao do inciso | deste artigo.

§ 1° - Os critérios para avaliagdo de desempenho serdao estabelecidos em
regulamento préprio.

§ 2° - Interrompem o exercicio para fins de promogao:
| - afastamento das atribuicbes especificas do cargo, exceto quando for convocado para
exercer cargo de provimento em comisséo ou fungao de confianga.

Il - suspensao disciplinar ou prisdo por forga de sentencga definitiva;

Il - licengas com prazos superiores e critérios diferentes dos estabelecidos nos
dispositivos constantes no Capitulo IV do Titulo Il da Lei Municipal n°® 1.800/2007
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa)

§ 3° - Nao mterrompem 0 exercicio para fins de promocao os afastamentos
com 8nus para freqitentar curso autnnzado pela autondade competente.

§ 4° - Anualmente, serao promqwdqs pelo critério de merecimento até 50%
(cinglienta por cento) dos Servidores ocupantes de cada classe mencionada nesta Lei,
obedecida & ordem de classificacdo resultante da avaliagdo de desempenho, atendido ao
disposto no mctse I deste Ar[sga em confcrmldade com o Decreto n® 123/2003.
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CAPITULO VII
DO APRIMORAMENTO PROFISSIONAL

Art. 15 - Para efeitos desta Lei, entende-se por aprimoramento profissional,
a qualificagdo, a participacdo do Servidor em cursos de atualizacédo, aperfeigcoamento,
especializagao ou outros, relacionados ao cargo ou fungéo que exerce, em instituicdes
reconhecidas ou ministrados pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

Art. 16 - O aprimoramento profissional € 0 mecanismo basico para a
ascensao funcional dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

Art. 17 - Os niveis referentes as classes dos cargos constituem a linha de
% elevagao funcional de seus ocupantes, em observancia aos critérios definidos no Anexo |l
k desta Lei, e aos requisitos de habilitagdo que possam adquirir.

§ 1° - Para que ocorra a mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe A devera comprovar a seguinte habilitagao:

CARGOS: Coveiro, Trabalhador Bragal e Guarda Municipal.
NIVEL | — Ensino Fundamental incompleto - até a 42 série;

NIVEL Ii — Ensino Fundamental completo mais curso de atualizagdo de no minimo 180
. (cento e oitenta) horas em éarea afim;

: NIVEL Il - Ensino Fundamental completo mais curso de atualizagdo de no minimo 360
- (trezentos e sessenta) horas em area afim;

NIVEL [V — Ensino Médio completo mais curso de atualizacdo de no minimo 180 {(cento e
oitenta) horas em area afim.

§ 2° - Para que ocorra a mudanca de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe B devera comprovar a seguinte habilitagio:

CARGO: Servente e Auxiliar de Servicos Gerais.
NIVEL | — Ensino Fundamental incompleto — a partir da 42 série;

NIVEL Il - Ensino Fundamental compieto mais curso de atualizacdo de no minimo 180
(cento e oitenta) horas em area afim;
NIVEL I — Ensino Médio completo mais curso de atualizacdao de no minimo 360

(trezentos e sessenta) horas em area afim;

NIVEL IV — Ensino Médio completo mais curso de atualizacao de no minimo 540
“(quinhentos e quarenta) horas em area afim.

§ 3° - Para que ocorfa_ a mudanga de nivel, o ocupante de cargo de
provimento efetivo integrante da Classe C devera comprovar a seguinte habilitagao:

CARGOS: Auxiliar de Mecénico, Calcetelro Eletnmsta Predial, Marceneiro e Pedreiro.
NIVEL | - Ensino Fundamental completo;

NIVEL Il - Ensmo Fundam&ntal completo mals curso de atualizagcdo de no minimo 180
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NIVEL Il - Ensino Médio completo mais curso de atualizagao de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas em area afim;

NIVEL IV — Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 540
(quinhentos e quarenta) horas em area afim.

CARGO: Bombeiro Hidraulico

NIVEL | - Ensino Fundamental Completo;

NIVEL Il - Ensino Fundamental Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 180
(cento e oitenta) horas na area de atuacgao,

NIVEL Ill - Ensino Fundamental Completo, mais curso de atualizagéo de, no minimo, 360
(trezentos e sessenta) horas na area de atuacao;

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de atuagao.

§ 4° - Para que ocorra a mudanca de nivel, 0 ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe D devera comprovar a seguinte habilitagao:

CARGOS: Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Secretaria Escolar e Telefonista

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL 1l - Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 180 (cento e
oitenta) horas em area afim;

NIVEL Il - Ensino Médio completo mais curso de atualizacdo de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas em area afim;

NIVEL IV - Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 540
(quinhentos e quarenta) horas em area afim.

CARGO: Auxiliar de Biblioteca

NIVEL | -~ Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagao de, no minimo, 180 (cento
e oitenta) horas na area de movimentagéo de publicagdes e livros e curso de Informatica
voltado para a area de atuacgao;

NIVEL Wl - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 360
(trezentos e sessenta) horas na area de movimentacao de publicacdes e livros e curso de
Informatica voltado para a area de atuagao;

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de movimentacao de publicagbes e livros e curso
de Informatica voltado para a area de atuacéo.

§ 5° - Para que ocofra a mudanga de nivel, 0 ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da CIasSje E devera comprovar a seguinte habilitagao:

CARGOS: Eletricista de Veiculos, Mecémco Mestre de Obras, Motorista. Lanterneiro e
Operador de Maquinas SR

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio completo mais curso de atuahzagﬁo de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas em area aﬁm
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NIVEL Il - Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 540
(qQuinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV -~ Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 720
(setecentos e vinte) horas em area afim.

CARGO: Mecanico de Maquinas Pesadas

NIVEL | - Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagio de, no minimo, 360
(trezentos e sessenta) horas na area de Manutencg3o e reparos em Maquinas Pesadas de
lerraplanagem e movimentagao de terra;

NIVEL Il - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de Manutencao e reparos em Maquinas Pesadas
de terraplanagem e movimentagao de terra;

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 720
(setecentos e vinte) horas na area de Manutengdo e reparos em Maquinas Pesadas de
terraplanagem e movimentacao de terra.

CARGO: Mecanico de Veiculos Leves e Pesados

NIVEL | - Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 360
(frezentos e sessenta) horas na area de Manutengdo e reparos em veiculos leves
(automdveis e utilitarios) e pesados (cammhoes e énibus);

NIVEL il - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de Manutencdo e reparos veiculos leves
(automoveis e utilitarios) e pesados (caminhdes e dnibus);

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 720
(setecentos e vinte) horas na area de Manutencao e reparos veiculos leves (automoéveis e
utilitarios) e pesados (caminhdes e dnibus);

CARGO: Operador de Maquina Agricola

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 360
(trezentos e sessenta) horas na area de operagdo de maquinas pesadas de uso agricola
e implementos agricolas;

NiVEL Il - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de operagdo de maguinas pesadas de uso
agricola e implementos agricolas;

NIVEL [V - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 720
(setecentos e vinte) horas na area de operagao de méqumas pesadas de uso agricola e
implementos agricolas; | - .

CARGO: Operador de Maquinas Pesadas
NIVEL | — Ensino Médio completo; .
NIVEL Il - Ensino Médio ‘Completo, mais curso de atual:zagéo de, no minimo, 360

(trezentos e sessenta) horas na area de Operagéo e Manuseio de Maquinas F’esadas de
terraplanagem e movimentagéo de terra, -
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NIVEL Il - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagido de, no minimo, 540

(quinhentos e quarenta) na area de Operagdo e Manuseio de Maquinas Pesadas de
terraplanagem e movimentag¢ao de terra;

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 720

(setecentos e vinte) horas na area de Operacdo e Manuseio de Maquinas Pesadas de
terraplanagem e movimentagao de terra.

§ 6° - Para que ocorra mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe F devera comprovar a seguinte habilitagéo:

CARGOS: Agente de Arrecadagao, Agente Fiscal, Desenhista, Escriturario e Secretario

Escolar

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio completo mais curso de atualizagdo de no minimo 540
(quinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL Il - Ensino Médio completo mais curso de atualizacdo de no minimo 720

(setecentos e vinte) horas em area afim;
NIVEL IV — Ensino Superior completo, em area afim.

CARGO: Fiscal de Meio Ambiente

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL |l - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos € quarenta) horas na area de preservagao ambiental e curso de Informatica
voltado para a area de atuagao;

NIVEL Il - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 720
(setecentos e vinte) horas na area de preservagdo ambiental e curso de Informatica
voltado para a area de atuacgao;

NIVEL IV - Ensino Superior Completo, em area afim.

CARGO: Fiscal de Obras e Posturas
NIVEL | - Ensino Médio completo:;

NIVEL Il - Ensino Médio completo e ser portador de curso de aperfeicoamento de, no
minimo, 540 (quinhentos e quarenta) horas;
NIVEL Ill - Ensino Médio completo e ser portador de curso de aperfeicoamento de, no

minimo, 720 (setecentos e vinte) horas; |
NIVEL IV - Ensino Superior Completo, em area afim

CARGO: Fiscal Tributario
NIVEL | — Ensino Médio completo; -

NIVEL Il — Ensino Médio Completd,____mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas naarea de Tributagéo e curso de Informatica;
NIVEL Hll - Ensino Médio Completo, mais curso. de atualizagao de, no minimo, 540

(quinhentos e quarenta) horas na area de Tributagéo e curso de Informatica;
NIVEL IV - Ensino Superior Completo, em area afim

§7° - Paraqwocarra ‘mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe G devera comprovar a seguinte habilitagao:
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CARGO: Assistente Administrativo:

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio completo mais curso de atualizacdo de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas em area afim;

NIVEL lll — Curso Superior completo em érea afim ou Curso Superior completo mais curso
de atualizagao de no minimo 540 (quinhentos € quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV — Pés-Graduagéo ao nivel de Especializacdo em area afim.

CARGO: Operador de Computador

NIVEL | — Ensinc Medio completo mais curso especifico de operador de computador de
no minimo 180 (cento e oitenta) horas;

NIVEL Il — Ensino Médio completo mais curso de atualizagio de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas em area afim;

NIVEL Il — Curso Superior completo em area afim ou Curso Superior completo mais curso
de atualizagao de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim,

NIVEL IV — Pés-Graduagéo ao nivel de Especializacdo em area afim.

CARGO: Almoxarife

NIVEL | — Ensino Médio completo;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 180 (cento
e oitenta) horas na area de estoque de materiais, estocagem de produtos ou similar e
curso de Informatica voltado para a area de atuacgéo;

NIVEL Ili - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizacdo de, no minimo, 360
(trezentos e sessenta) horas na area de estoque de matenais, estocagem de produtos ou
similar e curso de Informatica voltado para a area de atuagéo;

NIVEL IV - Ensino Médio Completo, mais curso de atualizagdo de, no minimo, 540
(quinhentos e quarenta) horas na area de estoque de materiais, estocagem de produtos
ou similar e curso de Informatica voltado para a area de atuacéo.

§ 8° - Para que ocorra mudanca de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe H devera comprovar a seguinte habilitacao:

CARGO: Técnico em Meio Ambiente

NIVEL | — Ensino Médio Técnico completo na area mais o registro no Conselho de Classe
competente;

NIVEL I} ~ Ensino Médio Completo, reglstro no Conselho de Classe competente mais
curso de atualizagdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas em area afim,;

NIVEL Ill - Curso Superior completo em area afim ou curso superior compieto mais curso
de atualizagao de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV - Pés-Graduagéo ao nivel de Especnahzar;,éo em érea afim.

CARGO: Técnico em Seguranca no Trabalho L

NIVEL | - Ensino Médio Técnico completo na érea mais o reglstro no Conselho de Classe
competente;

NIVEL [l — Ensino Médio Completo, reglstro no Conselho de Classe competente mais
curso de atualizacdo de no mlmmo 360 (trezentos e sessenta) horas em area afim;
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NIVEL Il - Curso Superior completo em area afim ou curso superior completo mais curso
de atualizacdo de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim;
NIVEL IV - Pés-Graduagéo ao nivel de Especializagao em area afim.

CARGO: Técnico em Turismo

NIVEL | — Ensino Médio Técnico completo na area mais o registro no Conselho de Classe
competente, se for o caso

NIVEL 1l - Ensino Médio Completo, registro no Conselho de Classe competente mais
curso de atualizagao de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas em area afim;

NIVEL lli - Curso Superior completo em area afim ou curso superior completo mais curso
de atualizagdo de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV - Pés-Graduagdo ao nivel de Especializacdo em area afim.

CARGOS: Técnico Agricola e Técnico em Contabilidade:

NIVEL | — Curso Técnico da area mais o registro no Conselho de Classe competente;
NIVEL Il — Curso Técnico da area, registro no Conselho de Classe competente mais curso
de atualizacdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas em area afim;

NIVEL Il - Curso Superior completo em area afim ou curso superior completo mais curso
de atualizagcao de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV — Pés-Graduagao ao nivel de Especializagdo em area afim.

CARGO: Técnico em Edificacdes

'NIVEL | — Ensino Médio Técnico completo na area mais o registro no Conselho de Ciasse

competente;

NIVEL Il — Ensino Médio Completo, registro no Conselho de Classe competente mais
curso de atualizacdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas em area afim;

NIVEL I - Curso Superior completo em area afim ou curso superior completo mais curso
de atualizacdo de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas em area afim;

NIVEL IV - Pés-Graduagao ao nivel de Especializagdo em area afim.

§ 9° - Para que ocorra mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe | devera comprovar a seguinte habilitagao:

CARGO: Técnico de Processamento de Dados

NIVEL | — Curso Técnico de Processamento de Dados mais o registro no Conselho de
Classe competente;

NIVEL Il = Curso Técnico de Processamento de Dados, registro no Conselho de Classe
competente mais curso de atualizagdo de no minimo 540 (quinhentos e quarenta) horas
em area afim |

NIVEL Il - Curso Superior completo em area afim ou Curso Superior completo mais curso
de atualizagdo de no minimo 720 (setecentos e vinte) horas em area afim;

NIVEL IV — Pés-Graduac&o ao nivel de Espemallzagéo em area afim.

§ 10 - Para que ocorra mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo mtegrante da Classe J devera comprwar a seguinte habilitacao:
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CARGO: Assistente Social

NIVEL | — Curso Superior completo em Servigo Social mais registro no Conselho de
Classe competente;

NIVEL Il = Curso Superior completo em Servigo Social, registro no Conselho de Ciasse
competente mais curso de atualizagdo de no minimo de 360 (trezentos e sessenta) horas
na area de Servi¢o Social;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Servigo Social, registro no Conselho de Classe
competente mais curso de pés-graduac¢io na area de Servlgo Social;

NIVEL IV - Curso Superior completo em Servigo Social, registro no Conselho de Classe
competente mais curso de mestrado ou de doutorado na area de Servico Social.

CARGO: Contador

NIVEL | — Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis mais registro no Conselho de
Classe competente;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de
Classe competente mais curso de atualizacdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta)
horas na area de Ciéncias Contabeis;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de
Classe competente mais curso de pés-graduagéo ao nivel de especializagdao na area de
Ciéncias Contabeis;

NIVEL IV - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Consetho de
Classe competente mais curso de mestrado ou de doutorado na area de Ciéncias
Contabeis.

CARGOS: Engenheiro Civil e Engenheiro Agrénomo
NIVEL | — Curso Superior completo em Engenharia Civil ou Agronémica, conforme o caso,
mais registro no Conselho de Classe competente,

NIVEL 1l — Curso Superior completo em Engenharia Civil ou Agrondémica, conforme o
caso, registro no Conselho de Classe competente mais curso de atualizagdao de no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas na area especifica;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Engenharia Civil ou Agronémica, conforme o
caso, registro no Conselho de Classe competente mais curso de pds-graduagéo ao nivel
de especializagéo na area especifica,

NIVEL IV - Curso Superior completo em Engenharia Civil ou Agronémica, conforme o
caso, registro no Conselho de Classe competente mais curso de mestrado ou de
doutocrado na area especifica.

CARGO: Bidlogo

NIVEL | — Curso Superior completo em Ciéncias Biolégicas e registro no Conselho de
Classe competente;

NIVEL Il — Curso Superior completo em Ciéncias Blolégicas e Tegistro no Conselho de
Classe competente, mais curso de atuahzag:ée de no minimo 360 (trezentos e sessenta)
horas na area especifica;

NIVEL Hll - Curso Superlor completo em Cléncias Biologicas e registro no Conselho de

Classe competente, mais. cuma de pés-graduag:ao ao nIveI de especializagdo na area
especifica; : -
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NIVEL 1V - Curso Superior completo em Ciéncias Bioldgicas e registro no Conselho de
Classe competente, mais curso de mestrado ou de doutorado na area especifica.”

CARGO: Turismélogo

NIVEL | — Curso Superior completo em Turismo e, conforme o caso, registro no Conselho
de Classe competente;

NIVEL Il = Curso Superior completo em Turismo e, conforme 0 caso, registro no Conselho
de Classe competente, mais curso de atuallzaqéo de no minimo 360 (trezentos e
sessenta) horas na area especifica;

NIVEL Iil - Curso Superior completo em Turismo e, conforme 0 caso, registro no Conselho
de Classe competente, mais curso de pds-graduacéo ao nivel de especializagdo na area
especifica;

| NIVEL IV - Curso Superior completo em Turismo e, se for o caso, registro no Conselho de
"w Classe competente, mais curso de mestrado ou de doutorado na area especifica.”

CARGO: Arguiteto

NIVEL | — Curso Superior completo em Arquitetura e registro no Conselho de Classe
competente;
NIVEL il — Curso Superior completo em Arquitetura e registro no Conselho de Classe

competente, mais curso de atualizagao de no minimo 360 (frezentos e sessenta) horas
na area especifica;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Arquitetura e registro no Conselho de Classe
competente, mais curso de pds-graduacao ao nivel de especializagdo na area especifica,;
NIVEL IV - Curso Superior completo em Arquitetura e registro no Conselho de Classe
competente, mais curso de mestrado ou de doutorado na area especifica.”

CARGO: Biblioteconomista

NIVEL | — Curso Superior completo em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe
competente;

NIVEL i — Curso Superior completo em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe
competente, mais curso de atualizagcdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas
na area especifica;

NIVEL Il - Curso Superior completo em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe
competente, mais curso de pas-graduagao ao nivel de especializagao na area especifica;
NIVEL IV - Curso Superior completo em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe
competente, mais curso de mestrado ou de doutorado na area especifica.

- CAPITULO VIII
DA ASCENsAo FUNCIONAL

Art. 18 - Ascensdo Funcional é a elevagﬁo do Serwdcr Publico de um nivel
de habilitacao para Uutro superior na mesma clas$e do cargo que ocupa.

§ 1° - A Ascenséo Funcmnal a um nivel superior do cargo integrante da

carreira dcrs Semdmes Pu__'f;___,:_._j__j:s da Prefeltura Mumcnpal de Santa Teresa depende de
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comprovacao de habilitagdo adquirida no cargo em que tiver exercicio e no desempenho
das tarefas inerentes ao mesmo, em observancia ao disposto no art. 17 desta Lei.

§ 2° - O Servidor Publico da Prefeitura Municipal de Santa Teresa s6 tera
direitc & ascensao funcional apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo de
provimento através de concurso publico.

§ 3° - QOcorrida a Ascensdo Funcional, sera o Servidor transferido,
automaticamente, para ¢ novo nivel, na referéncia correspondente, em ordem de
equivaléncia, resguardando o tempo de permanéncia anterior, para fins de promogéao.

Art. 19 - A Ascensdo Funcional dar-se-4 no més de margo de cada ano,
mediante comprovagdo de nova habilitagao e requerimento ac Setor de Recursos
Humanos.

§ 1° - Para os fins do “caput’, deste artigo os Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa deverdo apresentar comprovante de cursos de
atualizagao, aperfeicoamento, especializagdo ou outros expedidos pelas respectivas
Instituicbées de Ensino efou outras Entidades credenciadas ou reconhecidas pelo
Municipio, em observancia ao disposto no artigo 17 desta Lei.

§ 2° - O valor da carga hordria de cada evento inerente & habilitacdo do
Servidor comprovado mediante documentos, sera somado, em conformidade com o

nivel de habilitagao exigido para o cargo integrante da respectiva classe, constante do art.
17 desta Lel.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO

Art. 20 - Vencimento-base dos cargos desta Lei, é a retribuicdo pecuniaria
pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a classe, ao nivel e a referéncia, conforme
o constante nos Anexos |l e Hl.

§ 1° - As tabelas de vencimentos das classes dos Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa sdo constituidas de referéncias representadas por
numeros arabicos, incidindo sobre elas as vantagens pecuniarias, permanentes ou
temporarias, estabelecidas em Lel, observado 0 disposta nos Anexos |l e lll desta Lei.

§ 2° - Os valores dos vencumentos de que trata esta Lei sdo os fixados nas
tabelas constantes no Anexo Il . . o R

CAPHULOX
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS

Art. 21 - A classiﬁcat;éo dos cargos de provimento efetivo dos Servidores
Publicos da Prefeitura ‘Municipal de Santa Teresa e fixada em 10 (dez) classes’
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escalonadas de “A” a “J", conforme suas especificagbes, definidos, para cada classe,
niveis e referéncias correspondentes.

Paragrafo Unico - Os grupos ocupacionais, as classes, 0s niveis, as
referéncias e os vencimentos correspondentes aos cargos de provimento efetivo sao os
constantes nos Anexos |, Hl e lll desta Leil.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 22 - O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento
efetivo da carreira dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa far-
se-a obedecidos 0s seguintes critéerios:
| - Na classe: 0 Servidor sera enquadrado na classe correspondente ao cargo em que
tiver exercicio na data da vigéncia desta Lei, obedecido ao disposto nos Anexos | e ll.

Il - No nivel: o Servidor sera enquadrado no nivel da respectiva classe correspondente
ao maior grau de habilitacao que comprovar na data da vigéncia desta Lel, obedecidos
aos requisitos estabelecidos no artigo 17 e o disposto no Anexo 1l .

[l - Na referéncia: o Servidor sera enquadrado na referéncia do nivel da respectiva
classe, na seguinte conformidade:

a) na referéncia inicial, se possuir menos de 3 (trés) anos de servigo publico efetivamente
prestados a Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

b) na referéncia situada tantas vezes acima da inicial quantos forem os nimeros inteiros
decorrentes da divisdo do tempo de servigo publico efetivamente prestado a Prefeitura

Municipal de Santa Teresa, apurado em anos, por um divisor cujo nimero corresponda a
03 (trés) anos.

§ 1° - Fica assegurado ao Servidor, o enquadramento no nivel
correspondente a sua maior habilitagdo, desde que esteja exercendo atividades
compativeis com o exercicio do cargo para o qual prestou concurso publico, inclusive para

aquele colocado a disposicdo de 6rgdos publicos e outros, por forca de convénio ou
outros instrumentos legais.

§ 2° - Considera-se para os efeitos do inciso |l deste artigo, o tempo de
servico publico efetivamente prestado a Prefeitura Municipal de Santa Teresa, ©
periodo de afastamento autorizado para freqlentar curso na area especifica de sua
fungao, reconhecido pela Instituicdo competente.

§ 3° - Aos ocupantes de cargos da carreira dos Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa afastados na conformidade dos incisos |, I, 1ll, IV, V,
VI, VIIL IX, X e XI, do artigo 101 da Lei Municipal n® 1.800/2007 (Estatuto dos Servidores

Pablicos do Municipio de Santa Teresa), fica assegurado o enquadramento na forma
desta Lei.
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§ 4° - Aos ocupantes dos cargos da carreira dos Servidores Publicos,
afastados na conformidade do paragrafo anterior, n&o se aplica a promogao e a ascensao
funcional, constantes nos Capitulos VI e VIlI, desta Lei, respectivamente.

§ 5° - Aplica-se aos inativos e pensionistas, no que couber, o disposto nos
incisos |, [l e lll deste artigo, prevalecendo a maior habilitagdo na data da respectiva
aposentadoria, cu do 6bito no caso de Servidor falecido em atividade.

§ 6° - Caso se verifigue no ato de enquadramento, uma vez utilizados 0s
criterios definidos neste artigo, que o valor do vencimento-base do Servidor fique inferior
a0 ja percebido, 0 mesmo sera enquadrado na referéncia da mesma classe em cujo valor
seja compativel com aquele gue ja lhe é devido.

§ 7° - O Prefeito Municipal baixara , através de ato especifico, as normas

complementares para a operacionalizacdao do enquadramento de Servidores de que trata
esta Leil.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO

Art. 23 - Fica instituida como atividade permanente da Prefeitura Municipal
de Santa Teresa, o treinamento de seus Servidores, a medida das disponibilidades
financeiras e das necessidades dos servigcos, tendo como principais objetivos:
| - capacitar o Servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias aoc constante
aperfeicoamento dos Servidores;

Il - integrar os objetivos pessoais de cada Servidor no exercicio de suas atribuigbes, as
finalidades da Administracao como um todo.

Paragrafo Unico - O treinamento ter4 sempre carater objetivo e pratico, e
sera ministrado, direta ou indiretamente pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

CAPITULO Xili
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 — O tempo de servigo publico prestado aa'Municipio pelo Servidor

em atividade, constitui titulo, e sera computado em dobro para efeito de concurso junto a
esta Municipalidade.

Art. 256 - O processo de ascensdo funcional é efetuado pela Area de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.
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Art. 26 - Esta Lei entrara em vigor em 1° de janeiro de 2008, revogadas as
disposicbes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, em 06 de dezembro de
2007 .

LES AMARO
NICIPAL

GILSON ANTO
PREFEIT
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ANEXO |

DESCRICOES E FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
(REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS)

GRUPQO OCUPACIONAL QUANT. NOMENCLATURA DO CARGO CLASSE

03 Coveiro
100 Trabathador Bracal
100 Servente

Portaria, Servigos Gerais, Transpories e a0 Motorista

Conservagao. 50 Auxiliar de Servicos Gerais

04 Guarda Municipal
06 Auxiliar de Mecéanico
03 Calceteiro.
02 Marceneiro
14 Pedreiro
02 Eletricista de Veiculos

02 Mecanico
04 Mestre de Obras
18 Operador de Maquinas
02 Bombeiro Hidraulico
03 Eletricista Predial
02 Mecanico de Maquinas Pesadas
Obras, Servigos e Manutengdo. 02  |Mecanico de Veiculos Leves e Pesados
04 Operador de Maquina Agricola
05 Operador de Maquinas Pesadas
01 Lanterneiro

12 Agente de Arrecadac¢do
04 Agente Fiscal
05 Fiscal de Obras e Posturas
Fi
8co 16 |Fiscal Tributario
02 Fiscal de Meio Ambiente

34 Auxiliar Administrativo

21 Auxiliar de Secretaria Escolar

18 Telefonista

02 Desenhista

29 Escriturario

16 Secretario Escolar

05 Operador de Computador

37 Assistente Administrativo
Apoio Técnico-Administrativo 06 Técnico Agricola

03 Técnico em Contabilidade

01 Técnico em Processamento de Dados

02 Almoxarife

09 Auxiliar de Biblioteca

e e L L T T T TO—~TITOOMMTMOOOmT M TMMmMmMmMmMmMmMmMmMOCOmmmMmMmOOOOEomomr >

02 Técnico em Edificacles
01 Técnico em Meio Ambiente
01 Técnico em Seguranga no Trabalho
01 Técnico em Turismo
06 Assistente Social
04 Contador
01 Engenheiro Agrénomo
03 Engenheiro Civil
_ 02 Bidlogo

Nivel Superior 01 Turisrgnéiogn
01 | Arquiteto
01 Biblioteconomista
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ANEXO 1l
CLASSES REFERENCIAS
| T 1T IV
A 01a 18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
B 01a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
C 01 a 18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
D 01a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
E 01a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
F 01 a 18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
G 01 a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
H 01a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
| 01a 18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
J 01a 18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
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ANEXO IV
DESCRIGOES E FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL.: Portaria, Servigos Gerais, Transportes e Conservagao.
CARGO: Coveiro

CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, os
servicos de abertura de sepulturas, o sepultamento, a exumacao de restos mortais € o
zelo pela ordem, limpeza e conservagao do cemitério.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

o Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condi¢gdes
para o0 sepuitamento;

e Fazer sepultamento;

e« Providenciar a vedacao das sepulturas;

Executar a exumagdo dos restos mortais, quando vencido o periodo de
manutengéo na sepultura ou em cumprimento a determinagao judicial;

Receber e arquivar as guias de sepultamentos;

Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;

Fazer o controle diario de sepultamento,

Fazer, mensalmente, o controle de tumulos construidos;

Zelar pela ordem, limpeza e conservagao de cemiterio;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAO: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente
e que nao iImpdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo minimas.
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GRUPO OCUPACIONAL.: Portaria, Servicos Gerais, Transportes e Conservacéo.
CARGO: Trabalhador Bragal
CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a
execugao de tarefas de natureza rudimentar em que prevalec¢a o esforgo fisico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Rocgar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros,;

Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

Fazer a limpeza de corregos e ribeirdes;

Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgao e volumes em
geral;

Abrir 0 solo para implantacdo de manilhas, auxiliando no transporte € colocagéo
das mesmas,

Auxiliar nos servicos de drenagem e aterro de depressfes ou escavagbes de
estradas;

Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugdo de ruas,
terrenos e estradas;

Auxiliar na construgéao de pontes e bueiros;

Auxiliar nos servicos de lubrificacdo € manutengao de maquinas;

Auxiliar na execug¢do, reforma e conservagado de canteiros em jardins e pracas
publicas;

Executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

Preparar qualguer tipo de massa a base cal, cimento e concreto;

Dar acabamento nas pecas de concreto;

Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras e
qualquer tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de méao.

Auxiliar o pedreiro no assentamento de pisos e na colocacao de azulejos;

Executar servigos referentes a criacdo e manutencao de parques e jardins;

Armar andaimes;

Executar servigos de capina, varricdo, coleta e transporte de lixo;

Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente
e que nao impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.
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RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a
descuidos sao minimas.
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GRUPO OCUPACIONAL.: Portaria, Transportes e Conservagdo
CARGO: Guarda Municipal
CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a

execucao da vigilancia diurna ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas areas publicas,
bem como a defesa do patriménio municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias e areas adjacentes,

verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

« Examinar as instalacbes hidraulicas e elétricas dos prédios da Prefeitura, tomando
as providéncias necessarias na ocarréncia de fatos imprevistos;

o Ascender e apagar Lampadas dos predios da Prefeitura;

¢ Proceder a vigildncia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

« Proceder a vigildncia de veiculos, maqgquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

 Executar a vigildncia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos,
ambientais, estéticos, histéricos e/ou outros;

e« Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los e protegé-los
quanto ao trafico de drogas, roubo e marginalizagéao;

e Executar a vigilancia junto aos escolares no sentido de orienta-los a evitar a

propagacao da promiscuidade e pornografia e a divulgacao de idéias destruidoras
da familia;

« Prestar informacgdes ao publico, quanto a localizagao de servigos e de funcionarios;
o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha . Os problemas que
eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com as pessoas e relacionar-se
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO 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.: Portaria, Servigos Gerais, Transportes e Conservagao.
CARGO: Servente
CLASSE: B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribui¢des, a
execucao de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios € escolas
publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

l.impar as dependéncias dos prédios, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;

Manter a devida higiene das instalacGes sanitaras e da cozinha,;

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o pd de mdvets, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e ¢ozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coletas de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente
e que nao impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo minimas.
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GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Servicos Gerais, Transportes e Conservagio.
CARGO: Motorista

CLASSE: E

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigées, a
execugdo de tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os
comandos de machas e dire¢ao, no transporte de Servidores e cargas em geral.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

o Vistonar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e

oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢cbes
de funcionamento.

e Examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programacao
estabelecida,;

o Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizacao, para conduzi-io aos locais determinados na ordem de servi¢o;
¢« Transportar Servidores Publicos aos locais de trabalho pré-determinados;

e Transportar e entregar cargas tais como: materiais de constru¢do em geral, pecgas,

maquinas, equipamentos, materiais escolares, cereais e outros alimentos para
confecgao de merenda escolar;

» Transportar documentos em geral da Prefeitura Municipal de Santa Teresa para
outras reparticoes e vice-versa,

o Dirigir o caminhéo-basculante no transporte de lixo, entulho e outros materiais para
locais pré-determinados;

o Zelar pela manutencgado do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

s Recolher o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-0 a garagem para
possibilitar a manutencao e abastecimento do mesmo;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAQO: Ensino Médio Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se
faciimente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO 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: Portaria, Servigos Gerais, Transportes e Conservagio
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
CLASSE: B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a
execugdo de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em prédios publicos e
escolas publicas municipais, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de
documentos, executar servigos externos de movimentacao bancaria, de correspondéncias
e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
e Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

e Limpar as dependéncias dos prédios, varrer, lavar e encerar assoalhos, pisos,
escadas, ladrilhos e vidracas;

Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha,

Manter a arrumacgao da cozinha, limpando recipientes e vasilhnames;
Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Preparar alimentos destinados a merenda escolar;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coletas de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

o« Cumprir mandados externos para movimentagao de contas bancarias, documentos
afins e numerarios em cheques para depositos e pagamentos;

e Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa,

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
INSTRUGAOQ: Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa;

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as situagdes
que fujam a rotina de trabalho.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabaiho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa materiais ou equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido s&o patentes, embora em grau
reduzido, cabendo-ihe zelar pelo patriménio publico.
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GRUPO OCUPACIONAL.: Obras, Servigos e Manutencao
CARGOQO: Auxiliar de Mecéanico
CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, o
auxilio na montagem e desmontagem de motores e pegas € a execugao de outras
atividades de menor complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
o Auxiliar no desmonte de pecgas defeituosas ou anormalidades de funcionamento;
o Substituir, ajustar e reparar as pecas defeituosas do sistema de freios, de ignicao,
de alimentagdo de combustiveis, de lubrificacio e de arrefecimento, etc.;

» Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veiculos, maquinas,
etc.;

o Auxiliar no recondicionamento da instalagao elétrica e de motores dos veiculos e
magquinas;

» Conduzir ao local de servigo todo o material necessario;

e EXxecutar servicos de lubrificagao dos veiculos, maquinas e equipamentos;

e [azer a limpeza de pecas, instrumentos e materiais usados na execugao de suas
tarefas;

e Zelar pela conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;
« Manter limpa o local de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAO: Até a 42 Série do Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente
e que nao impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos guais as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes,
embora em grau reduzido. |
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GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencgio
CARGOQO: Calceteiro

CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a
execugao de pavimentagao de ruas, pragas e jardins e obras similares, utilizando blocos
de concreto, paralelepipedos e cutros materiais similares.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

Espalhar camada de areia sobre o assentamento;

Assentar blocos, blocketes, paralelepipedos, meios-fios e outros;

Executar trabalho em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros;

Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrao ou argamassa de cimento, para
igualar o calgamento e dar acabamento a obra,

Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;

Executar servicos referentes a fabricacdo de manilhas, meios-fios, tampas de
esgoto, blocos de cimento e outros;

Zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAQ: Saber ler e escrever

JULGAMENTQO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem séo relatados a chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com

os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes,
embora em grau reduzido.
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GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencgéo
CARGO: Marceneiro
CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a
confeccdo e o reparo de mébveis de madeiras, bem como o acabamento requerido, para
atender as necessidades de instalacdes de reparticbes municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Examinar os desenhos e eshogos recebidos para determinar 0 material a ser
utilizado na confecgdo ou reparacao dos moveis e outras pecas de madeiras a
serem construidas;

e Executar a tragcagem de riscos € a marcagao de pontos sobre a madeira a ser
trabalhada, obedecendo as formas e dimensdes constantes dos desenhos e
croquis, para orientar a execugao dos cortes e entalhes;

e Trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo entalhes com
ferramentas e maquinas apropriadas, para obter partes de tipo e formas desejadas;

o Fazer os encaixes necessarios nas partes trabalhadas, a fim de prepara-las para a
montagem da peca ou do movel;

e Armar as partes de madeira trabalhadas, para construir o moével;
¢ Colocar ferragens, como dobradicas, puxadores e outras, nas pegas e moéveis

montados para possibilitar o0 manuseio dos mesmos e atender os requisitos
exigidos ao seu acabamento;

» Pintar, envernizar ou encerar as pecas € os méveis confeccionados para atender
as exigéncias esteticas do trabalho;

e Reparar pecas e moveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes
danificadas para restituir-lnes as caracteristicas originais;

e Executar servigos de construcao e reparos em estruturas e objetos de madeira,
o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAQ: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-ios.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes,
embora em grau reduzido. - -
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GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencdo
CARGO: Pedreiro

CLASSE: C

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a
execucao de servicos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por

instrugbes, desenhos, esquemas e especificacées para construir, reformar ou reparar
predio e instalagdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» \Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacées;

e Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada;

» Executar, por instrugbes, desenhos ou croquis, servicos de construcdo e
reconstrugao de prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas semelhantes:

¢ Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes;

Executar servicos de construgao alicerces e levantamento de paredes;

Assentar marcos de portas e janelas;

Embog¢ar e rebocar as estruturas construidas;

Assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos,

tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

e Dar acabamento a obra, preenchendo as jungdes com argamassa de cimento,
alcatrao e outros;

o Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;

» Construir caixas d'agua e septicas, esgotos e tanques;

¢ Executar servigcos de instalagées e consertos de encanamento de agua, rede de
esgoto, aparelhos sanitarios e/ou outro;

o Executar, por instrugcbes, desenhos ou croquis, qualquer trabalho de pinturas de

superficie interna e externa de edificios ou outras civis, aparelhos, moéveis, placas,
paineis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras esportivas € outros,

e Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas e do local de trabalho;
» Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUCAO: Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada embora utilize solugbes originais para ©
encaminhamento dos detalhes.
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RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma
de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutengio
CARGO: Eletricista de veiculos
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo t8m como atribuicdes, a
montagem e o reparo em instalacdes elétricas e equipamentos auxiliares de veiculos
automotores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

« Montar e reparar as instalagbes elétricas e 0s equipamentos auxiliares de veiculos
automotores, como automoveis, caminhdes, tratores, Onibus e outros similares,
utilizando ferramentas comuns e especiais, aparelhos de medicdo e outros
utensilios, para atender a implantagio e conservagao da instalacao elétrica desses
veiculos;

o Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas;

¢« Testar as instalagdes, para detectar partes ou pecas defeituosas;

e EXxecutar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Até a 4° Série do Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
Ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize soluches originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e
recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

Rua Darly Nerty Vervioet 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengio
CARGO: Lanterneiro

CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a

execucao de servigos de construgdo, reparo e transformacédo em carrocerias metélicas de
automoveis e outros veiculos automotores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Riscar sobre a chapa metalica sinais convencionais, guiando-se pelo desenho ou
especificacdes;

Executar o corte e moldagem das diferentes partes, para confeccionar a peca ou
as partes a serem substituidas;

Unir as diferentes partes, para completar a forma da peca;

Reparar a parte deformada da carroceria, para devolver as pecas a sua forma
primitiva;

Retirar da carroceria as partes deformadas, para conserta-las na bancada ou
substitui-las por outras perfeitas;

Aplicar estanho derretido em determinados locais da carroceria, para corrigir
saliéncias e reentrancias em pontos inacessiveis as ferramentas;

Lixar ou limar as partes recompostas, para uniformizar ¢ alisar essas partes;
Aplicar material anticorrosivo para proteger a chapa;

Reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em
bom estado;

Substituir canaletas e pestanas dos vidros, frisos, para-chogues e outros
elementos, para manter a carroceria em bom estado;

Zelar pela conservacgao e limpeza das ferramentas e do local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAO: Até a 42 Série do Ensino Fundamental.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s@c basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada embora utilize solugdes originarias para o©
encaminhamento de detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satlsfatérla de Ildar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho. -

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO O ocupante lida com equipamento e

recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem. |

Rua Darly Nerty Vervioef, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3258-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencio
CARGO: Mecénico
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a
execucio de servicos mecanicos e elétricos em veiculos, maquinas e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
e Executar servicos de manutengdo penddica em veiculos, maquinas e
equipamentos;
« Desmontar, limpar, regular e montar motores, érgaos de transmissao e demais
componentes;
Testar veiculos, maquinas e equipamentos;
Executar servigos e regulagem de diregao hidraulica e mecanica;
Executar servigos de regulagem do sistema de freios € embreagem;
Executar servigos de reparacao, recondiciomento e reposi¢cao de pecas;
Executar servigos de lubrificacao de veiculos, maquinas € equipamentos;
Executar servigos elétricos em todos os veiculos, maquinas e equipamentos;

Executar servicos de instalagdes de condutores, geradores, motores elétricos e
outros componentes;

Substituir e reparar baterias;

» Especificar as pecas para fins de compra, procedendo a conferéncia quando da
entrega do material solicitado;

o Fornecer dados para almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao;
o Distribuir as tarefas de seus auxiliares, orientando-0s quanto a execu¢ao;

« Executar servicos de solda em geral, por meio de chama de gas, arco elétrico ou
outro processo;

e Zelar pela conservagéo e limpeza das ferramentas e do local de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQO CARGO

INSTRUCAOQ: Até a 4° série do Ensino Fundamental.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27} 32568-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas € relacionar-se com
0s colegas de trabatho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e
recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutengio
CARGO: Mestre de Obras
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a

supervisao, orientagio e fiscalizagao de construcgdes e de reformas de obras da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa.

DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS:
o Distribuir tarefas para seus auxiliares,
Supervisionar tarefas rotineiras na construgao de obras e edificagdes publicas;
Interpretar plantas de construgdes;
Fazer medigdes de obras;
Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;

Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo, bem como
controlar sua aplicacao;

Fiscalizar a execugéo das obras;

Emitir requisi¢ao de materiais;

Executar servigos de construgéo e reforma de obras;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAQ: Até a 4° série do Ensino Fundamental.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas de natureza padronizada, embora utilize solugcbes originais para o©
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e

recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Obras, Servigos e Manutencgéao
CARGO: Operador de Maquinas
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, as
tarefas relacionadas com a operacdo de maquinas pesadas, efetuando servigos de
abertura e aterro de valas, bueiros, sergos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e

estradas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
o Examinar as condigbes de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
e Dingir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pa mecanica € outras maquinas
pesadas;
o Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;
» Executar servigcos de escavacao e transporte de terra, areia e brita nas estradas;
 EXxecutar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes com lixo, terra,
areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais, brita, pedras, manilhas e outros
materiais;
e Abrir valetas para instalagéo de redes de agua e esgoto, bem como para drenagem
de agua pluviais;
Assentar manilhas em bueiros e valetas:
Levantar, colocar e arrancar postes:
Abastecer e lubrificar a maquina;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAQ: Até a 4° série do Ensino Fundamental.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e

recursos de alto custo. Exerce cuidados sngnlﬁcatwos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3269-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutengéo
CARGO: Bombeiro Hidraulico
CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a
execucao das atividades de instalagdo e conserto de instalagées hidraulicas, rede de
esgoto e de aparelhos sanitarios, de copa e cozinha.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamentos de agua e de
redes de esgoto, bem como de caixas d’agua, aparelhos sanitarios, de copa e
cozinha, chuveiros e valvulas e registros de presséo e outros:

Fazer ligagbes de bombas e reservatérios de agua;

Fazer manutencéo das redes de agua e de esgoto;

Fazer limpeza em condutores de agua e caixas de gordura;

Controlar o nivel de agua de reservatérios plblicos (Caixas d’agua e cisternas),
bem como fazer limpeza periédica;

Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho;

e Controlar e corrigir vazamentos e perdas de agua, bem como corrigir e/ou informar
vazamentos em redes de esgoto;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio, em forma
de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperavels decorrentes de descuidos.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES /
Telefax: (27) 3258-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencao
CARGO: Eletricista Predial
CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigﬁgs, a
execucdo de servicos referentes a instalagdo e manutengdo eletrica em prédios e

logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Executar servicos de instalagbes de circuitos elétricos, seguindo plantas,
esquemas e croquis,

e Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios, obras e logradouros
publicos;

e Executar servicos de manutencéo da iluminagao dos logradouros publicos;

e Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas eletricas,
calhas, bocais para lampadas e outros;

e Instalar e reparar disjuntores, reles, exaustores, amperimetros, reatores,
resisténcias, painéis de controle e outros;

» Instalar e reparar linhas de alimentag¢do, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves termicas, magneticas e automaticas;

o Executar servigos de manutengao elétrica na torre de televisao;

» Executar servicos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoragao e outros
eventos;

o Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos eletricos;

o Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;

o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUCAO: Até a 42 Série do Ensino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sado basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planeiar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamento e

recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

Rua Darly Nerty Vervipet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servicos e Manutencgdo.

CARGO - Mecénico de Maguinas Pesadas
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Dar manutencdo corretiva e preventiva aos
equipamentos de terraplanagem, movimentagao de terras e maquinas e implementos de
uso agricola.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Exercer atividades de manutengdo preventiva e corretiva em maquinas pesadas,
de uso em servicos de movimentagcao de terra, como retro-escavadeiras, pas-
mecanicas, moto-niveladoras e em maquinas de uso na agricultura;

« Zelar pela conservagao dos equipamentos;

» Exercer atividades de lavagem, limpeza e conservagao de equipamentos sob sua
guarda e utilizacao;

» Promover a lubrificagdo e a manutengado dos equipamentos, atraves de programa
de manuteng¢ao preventiva,

o Zelar pela conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;,
o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUCAQ: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sao variadas em seus detalhes e, por essa
razao, o ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades,
buscando sempre evitar 0 dano maior aos equipamentos municipais.

RELACIONAMENTO: Boa capacidade de lidar com o publico em geral, tanto no meio
urbano como no meio rural e relacionar-se muito bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patriménio de
alto custo e extrema importancia para 0 municipio e a eficacia e eficiéencia dos seus
servicos esta intimamente relacionada ao tempo de utilizacao dos equipamentos e sua
vida Util.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencéo.

CARGO - Mecinico de Veiculos Leves e Pesados
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Dar manutencdo corretiva e preventiva em

automoveis, utilitarios, énibus e caminhdes e demais veiculos de transporte de carga e
passageiros.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

 Exercer atividades de manuteng¢éo preventiva e corretiva em automoveis, utilitarios,
Onibus e caminhdes e demais veiculos de transporte de carga e passageiros;

o Zelar pela conservacao dos equipamentos;

» Exercer atividades de lavagem, limpeza € conservagio de equipamentos sob sua
guarda e utilizagao;

e Promover a lubrificagdo e a manuten¢ao dos equipamentos, através de programa
de manutencao preventiva,;

o Zelar pela conservacao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQ CARGO
INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

JULGAMENTQO E INICIATIVA: As tarefas s&o variadas em seus detalhes e, por essa
razao, o ocupante do cargo deve planejar, organizar € coordenar suas atividades,
buscando sempre evitar o dano maior aos equipamentos municipais.

RELACIONAMENTO: Boa capacidade de lidar com o publico em geral, tanto no meio
urbano como no meio rural e relacionar-se muito bem com o0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patrimdnio de
alto custo e extrema importancia para o municipio e a eficacia e eficiéncia dos seus
servicos esta intimamente relacionada ao tempo de utilizagao dos equipamentos e sua
vida util.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27} 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72




PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Obras, Servicos e Manutengao.
CARGO - Operador de Maquina Agricola
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Operar maquinas agricolas e seus respectivos
implementos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
e Operar maquinas agricolas e seus respectivos implementos, junto aos proprietarios
rurais e, no meio urbano, na coleta de materiais inserviveis:
o Zelar pela conservagao dos equipamentos;
» Exercer atividades de lavagem, limpeza e conserva¢do de equipamentos sob sua
guarda e utilizacao,;
e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUGCAO: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo pouco variadas em seus detalhes e o

ocupante do cargo deve executar sas atividades, buscando sempre evitar dano aos
equipamentos municipais.

RELACIONAMENTO: Excelente capacidade de lidar com ¢ publico em geral, tanto no
meio urbano como no meio rural e relacionar-se muito bem com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patriménio de
alto custo e extrema importancia para o municipio e a eficacia e eficiéncia dos seus
servicos esta intimamente relacionada ao tempo de utilizacdo dos equipamentos e sua
vida util.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Servigos e Manutencgéo.

CARGO - Operador de Maquinas Pesadas
CLASSE: E

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Operar maquinas pesadas de movimentacdo de
terra e terraplanagem.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
o Operar maquinas pesadas de terraplanagem e movimentacgao de terra, tais como
retro-escavadeiras, pas-mecanicas, moto-niveladoras, dragas € afins;
o Zelar pela conservacio dos equipamentos;
e Exercer atividades de lavagem, limpeza e conservacao de equipamentos sob sua
guarda e utilizagao;
¢ Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o pouco variadas em seus detalhes e ©

ocupante do cargo deve executar sas atividades, buscando sempre evitar dano aos
equipamentos municipais.

RELACIONAMENTO: Boa capacidade de lidar com ¢ publico em geral, tanto no meio
urbano como no meio rural e relacionar-se muito bem com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patriménio de
alto custo e extrema importancia para o municipio e a eficacia e eficiéncia dos seus

servicos esta intimamente relacionada ao tempo de utilizagdo dos equipamentos e sua
vida util.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Tercsa - ES
Telefax: (27) 3258-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Fisco

CARGO: Agente de Arrecadacéo.
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicées a

execucao das atividades de fiscalizagdo de tributos municipais e orientacdo dos
contribuintes quanto ao cumprimento da legisla¢éao tributaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Onentar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagao tributaria Municipal,

» Fiscalizar mercadorias em ftransito nas vias publicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentacao fiscal e parafiscal pertinentes a tributos
municipais;

Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servigos;

Carimbar, dar baixa e conferir talées;

Lavrar autos de infragéao e apreensao, quando for 0 caso;

Apreender mercadorias, quando se fizer necessario,

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentos fiscal das entidades

sujeitas a fiscalizacdo Municipal;

Dar plantdo na reparticac e nos postos fiscais,

e |nformar processos;

e Tomar as devidas providéncias no sentindo de que os contribuintes tenham exato
cumprimento as Leis, regulamentos e instrugdes;

e Elaborar relatérios sobre suas atividades;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Ensino Médio completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algo complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenacdo cuidadosos para a obtencédo de resultados.
Varios problemas originais se apresentem, tanto nos detalhes, como no contetdo geral.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e
recursos de aito custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Fisco

CARGO: Agente Fiscal.
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, as
atividades de fiscalizagéo de obras e de posturas municipais, em obediéncia aos cédigos
correspondentes, orientando 0s contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo referente aos
Codigos de Obras e de Posturas;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas
obedecendo ao Cédigo de Obras de Edificagbes;

Lavrar autos de notificagdo, infragdo, embargos e apreensao;
Providenciar e/ou expedir memorando de comunicacao e/ou intimacao,

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidées, embargos,
infracdes, demoligdes e outros;

Comparar a construgdo com o projeto aprovado pela Prefeitura Municipal de Santa
Teresa,

Fiscalizar entulhos e materiais de construcédo em vias publicas;

Fiscalizar as condi¢gbdes legais de funcionamento e as condi¢des higiénicas dos
mercados e feiras;

Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao
funcionamento do comércio, industria e domicilios particulares;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples € encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Capacidade maxima de lidar com pessaas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. |

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMON!O 0 ocupante usa ferramenta, materiais e

equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sao patentes,
embora em grau redu.?.ldo o
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' PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco.

CARGO - Fiscal de Obras e Posturas
CLASSE: F

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo devera promover acées de
fiscalizagdo direta e indireta as obras em andamento no ambito do municipio, podendo
para o pleno exercicio de suas atividades, notificar e autuar infratores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
o Exercer atividades de fiscalizacdo orientativa e coercitiva sobre obras civis e
posturas publicas;
o Fiscalizar e dar parecer sobre a implantagdo de empresas no municipio,
observando os codigos de obras e de posturas municipais;

e Notificar e, caso necessario, autuar pessoas fisicas e juridicas que infrinjam os
codigos de obras e posturas municipais;

o Manter fiscalizacio intensiva em toda a extensdo do municipio, para o controle de
edificagbes e o cumprimento das Leis;

e Promover programas de orientagdo a populagao sobre a construgdo e reformas de
residéncias, lojas e pontos comerciais;

» Exercer fiscalizagdo orientativa e coercitiva sobre o horario de funcionamento de
bares, restaurantes, lanchonetes e afins, bem como de servicos de sonorizagcio
fixa ou volante e eventos publicos:

« Enviar mensalmente a Secretaria Municipal de Obras e Infra-estrutura, relatério
detalhado das atividades e acdes desenvolvidas;

o« Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;
e [Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Ensino Médio Completo;

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sédo muito variadas em seus detalhes e, por
essa razdo, o ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades,
defrontando-se com problemas de todos os tipos € buscando sempre a solugao que
atenda aos interesses do municipio e da populagéo.

RELACIONAMENTO: Excelente capacidade de lidar com o publico em geral, tanto no
meio urbano como no meio rural e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ;: Q ocupante do cargo lida com patrimonio
em forma de equipamentos e materiais sobre os quais pesam o 6nus do erario publico
que, de forma alguma podera sofrer qualguer tipo de desvio ou mau uso.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco.
CARGO - Fiscal Tributario
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo devera promover agdes de
fiscalizagdo direta e indireta objetivando os tributos municipais diretos e indiretos,
podendo para o pleno exercicio de suas atividades, notificar e autuar infratores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer atividades de fiscalizagdo orientativa e coercitiva sobre pessoas juridicas
no ambito do Municipio,

Fiscalizar e dar parecer sobre a implantagdo de empresas no municipio,
observando o Codigo Tributario Municipal;

Notificar e, caso necessario, autuar pessoas juridicas que infrinjam o Coédigo
Tributario Municipal;

Manter fiscalizacado intensiva e ostensiva em toda a extensdo do municipio, para o
controle de movimentacdo de mercadorias, com ou sem a co-participagdao da
SEFA-ES — Secretaria de Estado da Fazenda e o cumprimento das Leis;

Promover programas de orientacao a populagido sobre a utilizagao de documentos
fiscais;

Exercer fiscalizacao orientativa e coercitiva em postos fiscais fixos e volantes;
Exercer atividades de fiscalizagdo junto a empresas, objetivando o recolhimento de
Impostos e taxas municipais;

Manter em dia e atualizado o cadastro de Pessoas Juridicas do Municipio;

Enviar mensalmente a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, relatorio
detalhado das atividades e a¢bes desenvolvidas;

Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo muito variadas em seus detalhes e, por
essa razao, o ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades,
defrontando-se com problemas de todos os tipos e buscando sempre a solugdo que
atenda aos interesses do municipio e da populaq.én |

RELACIONAMENTO: Excelente capacidade de lidar com © publico em geral, tanto no
meio urbano como no me:c: mral e retamonar-se com 0s colegas de trabalho.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



- PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamentos e materiais sobre os quais pesam 0 dnus do erario publico
que, de forma alguma podera sofrer qualquer tipo de desvio ou mau uso.

RESPONSABILIDADE E SIGILO: O ocupante do cargo deve ter ciéncia da
responsabilidade que lhe pesa aos ombros sobre as informacgdes colhidas e observadas

na Leitura de documentos pertencentes a empresas, sobre os quais deve ser guardado o
sigilo absoluto.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco.
CARGO - Fiscal de Meio Ambiente
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo devera promover acées de
fiscalizagao direta e indireta ao meio ambiente, aos recursos hidricos, a fauna e a flora,
podendo para o pleno exercicio de suas atividades, notificar e autuar infratores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer atividades de fiscalizag&o orientativa e coercitiva sobre tudo aquilo que diz
respeito ao meio-ambiente;

Fiscalizar e dar parecer sobre a implantacdo de empresas no municipio,
objetivando evitar danos ao meio-ambiente;

Notificar e, caso necessario, autuar pessoas fisicas e juridicas que promovam
danos ao meio-ambiente,;

Manter fiscalizagdo intensiva para a protegdo da Mata Atlantica, sua fauna e sua
flora;

Promover programas de orientagcdo a populacédo sobre a preservagao do meio-
ambiente;

Exercer fiscalizagao orientativa e coercitiva sobre os Leitos dos rios, corregos e
mananciais, evitando o depédsito de detritos e esgotos domesticos e industriais,
tanto na area urbana como no meio rural;

Enviar mensalmente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, relatorio detalhado
das atividades e acdes desenvolvidas,

Zelar pela conservacgaoc dos equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Ensino Médio Completo e com especializagdo na area;

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o muito variadas em seus detalhes e, por
essa razao, o ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades,
defrontando-se com problemas de todos os tipos.

RELACIONAMENTOQO: Excelente capacidade de lidar com o publico em geral, tanto no
meio urbano como no meio rural e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ: O ocupante do cargo lida com patrimdnio
em forma de equipamentos e materiais sobre os quais pesam o 6nus do erario publico
que, de forma alguma podera sofrer qualquer tipo de desvio ou mau uso.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Auxiliar Administrativo
CLASSE: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes, a
execucdo de tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas com a aplicagao de
|_ets, regulamentos e normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos datilograficos;
Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisigbes e/ou outros;

Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificagao,
arguivamento, guarda e conservacao de documentos em gerai,

Auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;

Auxiliar na elaboragédo da folha de pagamento de pessoal;

Auxiliar na elaborag¢éo de declaragéo e certiddao por tempo de servigo;

Executar os servicos de recebimento, classificacdo, separacéao e distribuigdo de
correspondéncias e volumes;

Executar a devolugao quando necessario, das correspondéncias e volumes que
nao forem procurados até o prazo estipulado;

Auxiliar no controle dos bens moveis e imdveis da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa, efetuando inventario, tombamento, registro e sua conservagao,

Auxiliar na execucao de coletas de precos e no acompanhamento dos processos
de compras;

Executar servigos de reprodugao de documentos;

Atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

Auxiliar na execugdo dos servicos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagao e distribuicao de material;

Executar servigos de recebimento, conferéncia, guarda e distribuigdo de merenda
escolar;

Fiscalizar o transporte coletivo e de veiculos de aluguel, sob responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa, observando o cumprimento das disposi¢des
legais;

Auxiiar na execugdo dos servicos de recebimento, guarda, organizacao e
atualizagao de livros, revistas e outros periddicos e no atendimento e na orientagao
aos Leitores: o |

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Ensino Fundamental Completo.

JULGAMENTO E I[NICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sao relatadas a chefia para uma deciséo.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a
descuidos s&o minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Técnico Administrativo

CARGO: Auxiliar de Secretaria Escolar
CLASSE: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo de Auxiliar de Secretaria
Escolar compete auxiliar o0 Secretario Escolar no desenvolvimento de suas tarefas.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar informagdes ac publico;
Auxiliar na efetivacdo de matricula de alunos;
Auxiliar na redacao e expedicao de oficios;

Auxiliar no preparo e expedicdo de transferéncias, histérico escolar e ficha de
avaliagao,

Executar os servigos de datilografia e todo o servigo de arquivo;
Auxiliar no registro de ponto do corpo docente;
Controlar o horario das aulas, providenciando o sinal da entrada e saida;

Auxiliar no preenchimento e na atualizagdo da ficha individual do aluno, com base
nos dados da ficha de matricula;

¢« Auxiliar o registro, em livro propric de atas de reuniao de professores e de pais de
alunos;

¢ Auxiliar no controle dos diarios de classes dos professores:;

» Participar da organizacdo de festas, comemoracdes civicas, folcléricas efou outros
eventos da Escola;

e Participar de reunibes promovidas pela Secretaria Municipal de Educacao;

e Controlar o gasto de material de consumo, programando e providenciando a sua
aquisi¢cao;

o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

INSTRUCAQ: Ensino Médio completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA; As tarefas sé-b basicamente variadas em seus detalhes. O

ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para ©
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satlsfatérla de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma

de equipamento, material Ou recursos, & pode provocar perdas parcialmente recuperaveis
decorrentes de descwdos .
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Telefonista
CLASSE: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicées, a
operacao da mesa telefénica ou uma secdo da mesma, movimentando chaves,

interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicacées internas, locais ou
interurbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar a mesa telefénica para estabelecer comunicac&o interna, externa ou
interurbanas;

Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
Controlar livro de chamadas interurbanas;

Elaborar mapas, visando a prestacido de contas, relativos as chamadas telefonicas;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente
e que nao impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com o0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devidos a
descuidos sao minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Desenhista
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes,
elaborar desenhos técnicos e artisticos aplicados a engenharia, estatistica e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

« Elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a projetos de
arquitetura;

 Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagdes,

 Elaborar desenhos de projetos de instalagbes elétricas, hidraulicas e esgotos
sanitarios;

» Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros;

» Fazer diagramas, organocgramas e funcionogramas;

Fazer graficos estatisticos em geral, desenhos de letras com normégrafos ou com

aplicacio de letras prontas;

Desenhar fichas, formularios e outros;

Prestar informagdes a seus superiores;

Zelar pela limpeza e conservagao do equipamento de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Ensino Médio completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples € encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabaiho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as posslblhdades de perdas dewdo a descuido sdo patentes,
embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Técnico-Administrativo
CARGOQO: Escriturario
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a
execucdo de tarefas administrativas, envolvendo calculos e interpretagcbées com grau
meédio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
» Preparar documentagao para admissao de pessoal;

» Executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a
vida funcional do Servidor;

 Elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagdes sociais;

e Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros
efetuando os calculos que se fizerem necessarios;

Controlar, sob supervisao, a frequéncia dos Servidores municipais;
Acompanhar, sob supervisao, a escala de férias dos Servidores municipais;
Controlar empréstimos de consignac¢ao dos Servidores;

Prestar informac¢des aos contribuintes quanto as obrigag¢des fiscais;

Manter atualizados os cadastros imobiliario, fiscal e econdmico;

Efetuar calculo de taxas, tarifas e impostos municipais;

Preencher titulos de concessdo de habite-se, certidao, contratos e outros
processando a entrega dos documentos requeridos a parte interessada;

Controlar a distribui¢do de notificacdo de imposto predial e territorial urbano;

Preparar documentos de arrecada¢ao Municipal e encaminhar para 0 contribuinte;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Providenciar editais de tomada de pre¢o e concorréncia, publicando-os nos 6rgaos

de imprensa;

e Auxiliar na execugdo de servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagao e distribuicdo de material;

e |nterpretar Leis, regulamentos, portarias e normas geral,

» Redigir oficios, ordens de servicos, memorando e outros;

Efetuar o langamento em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura
Municipal de Santa Teresa;

Processar a baixa do tributo apés o seu recolhimento;
Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisigdes e/ou outros;
Atender e prestar informacdes ao publico;

Auxiliar na recepcao ao publico, efetuanda a tnagem para encaminhamento ao
Prefeito; -

Receber, encaminhar e acompanhar a tramitag:éo dos processos;
» Executar servigos datilograficos;

« Auxiliar no recebimento, guarda e conservacao de valores referentes a taxa, tarifas
e impostos devidos & F-‘refettura Mumcnpal de Santa Teresa;
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

 Auxiliar no recebimento, guarda e conservacio de valores, provenientes do
Convénios e outros;

o Efetuar o registro de Leis, decretos, portarias, contratos ef/ou outros:

* Elaborar relatérios e/fou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
Orgao;

e Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
Prefeito;

» Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado:

» Auxiliar na execugdo dos servicos de recebimento, guarda, organiza¢do e
atualizagéo de livros, revistas e outros periédicos e no atendimento e na orientagéo
aos Leitores;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: 2° Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTOQO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sdo patentes,
embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico Administrativo
CARGO: Secretario Escolar
CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Aos ocupantes compete secretariar a diregéo da
escola e todo o corpo docente técnico- administrativo, nas suas respectivas fungdes, bem
como, assinar toda a documentacao juntamente com o Diretor.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar informagdes ao publico;

Efetuar a matricula de alunos;

Redigir e expedir oficios;

Preparar e expedir transferéncias, historico escolar e ficha de avaliagao;
Executar os servicos de datilografia e todo o servigo de arquivo;
Registrar o ponto do corpo docente;

Controlar o horario das aulas, providenciando o sinal da entrada e saida;

Preencher e manter atualizada a ficha individual do aluno, com base nos dados da
ficha de matricula;

Registrar, em livro préprio as atas de reunido de professores e de pais de alunos;
o Controlar os diarios de classes dos professores;

e Participar da organizagao de festas, comemoracdes civicas, folcléricas efou outros
eventos da Escola;

e Participar de reunides promovidas pela Secretaria Municipal de Educacao;

« (Controlar o gasto de material de consumo, programando e providenciando a sua
aquisicao,

o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

INSTRUCAOQ: Ensino Médio completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar, e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugcbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTGO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho. |

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO O ocupante lida com patriménio em forma

de equipamento, material ou recursos, € pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos. |
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- PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Operador de Computador
CLASSE: G

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicées, a
operacao de computadores elétricos, acionando os dispositivos de comando, observando
e controlando seu funcionamento, para processar os programas elaborados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

o Analisar, antes do processamento, 0 programa a ser executado, estudando as
indicacbes e instalagdes do sistema determinado, para assegurar-se da correta
definicdo de todas as informag¢des necessarias as operagdes;

» Regular 0os mecanismos de controle do computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programacao recebida, para assegurar o perfeito
funcionamento do mesmo;

o Selecionar e montar nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a
execugao do programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras
indicagdes, para possibilitar o processamento dos dados;

e Ligar a maquina, acionando suas alavancas de comando, para processar 0S
programas elaborados;

e Acompanhar as operacdes em execugao, interpretando as mensagens dadas pelo
computador, verificando a alimentacdo do equipamento, reguiaridade de
impressao, concordancia aparentes de resultados e outros fatores de importancia,
para detectar eventuais falhas de funcionamento, identificar erros e adotar as
medidas prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao responsavel,

e Esvaziar as unidades ao término de cada operacao, empregando 0s processos de
rotina, para realimentar a8 maquina:

» Registrar o tempo de processamento de cada servigo, utilizando formularios
apropriados, para permitir o faturamento ou avaliagdo estatistica do uso da
maquina;

« EXxecutar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Capacidade satlsfatérla de ||dar com pesseas e relaciona-se com
0s colegas de trabalho. - |

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: ""@'-ocupante lida com patrimdnio em forma

de equipamento,- matenal ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperavels. -- |
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' PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Assistonte Administrativo
CLASSE: G

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribui¢cbes, a
execucdo de atividade de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle
de aplicacbes de Leis, regulamentos e normas de administragao geral e financeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Auxiliar na recepcédo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
Prefeito;

Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, requisi¢des e outros;
Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado;

Executar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagao e
distribuicao de material;

Interpretar Leis, decretos, portarias, regulamentos e hormas em geral,

Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, portarias, decretos., editais e
demais expedientes e atos administrativos;

Estudar e informar processos que exijam algum discernimento e capacidade critica
e analitica;

Prestar informag¢des aos contribuintes quanto as obriga¢des fiscals;

Preencher titulos de concessao de habite-se, certiddes, contratos e outros,
processando a entrega dos documentos requeridos a parte interessada;

Manter atualizados os cadastros imobiliario, fiscal e econdmico;

Auxiliar na elaboracdo de programas de recrutamento, selegdo e treinamento,
organizando e atualizando o registro dessas atividades;

Executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a
vida funcional do Servidor;

Elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para preenchimento das guias
relativas as obriga¢des sociais;

Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros,
efetuando 0s calculos que se fizerem necessarios,;

Controlar sob superviséo, a escala de férias dos Servidores municipais;

Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragao da proposta orgamentaria e
nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

Preparar documentos de arrecadag¢éao Municipal € encaminha-los aos contribuintes;
Emitir notificagcdo de langamento de impostos e registrar pagamentos;
Processar a baixa do tributo apoés 0 seu recolhimento;

Preencher mapas de arrecadagéo de |mpnstos e fazer levantamento de debitos de
contribuintes; |

Elaborar calculos diversos referentes a multas juros e outros;

Efetuar o langcamento em divida ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura
Municipal de Santa Teresa;

Executar outras tarefas carreiatas
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AOQ CARGO
INSTRUCAO: Ensino Médio completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tatc em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO 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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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPQO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Técnico-Agricola
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicées, 0s
servicos referentes ao desenvolvimento agropecuario do municipio.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

 Divulgar processos de mecanizagao da lavoura, de adubacao, de aperfeicoamento
de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de
industrializagdao da producgao vegetal;

 QOrientar e fornecer a producao de adubos, sementes e mudas;

 Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

 Orientar a aplicacdao de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulagdo com
brgaos estaduais efou federais;

 QOrientar e coordenar trabalho de irrigagao e drenagem para fins agricolas;

e Dirigir e coordenar a execu¢do de construgdes rurais;

e [azer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacao, defesa,
exploragao e industrializagdo de matas, em articulacao com 6rgaos estaduais e/ou
federats;

e Orientar na preparagao de pastagens e forragens, utilizando técnicas agricolas;

» Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a
exames e decisao superior;

o Orientar e fomentar, em articulagdo com oOrgaos estaduais e federais, as atividades
agropecuarias no Municipio;

o EXxercer a fiscalizagdo sobre o comércio de sementes, plantas e partes vivas das
planias, em articulagao com os érgaos estaduais e federais;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio Técnico completo e registro no Conselho de Classe
competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solucdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTQ: Demonstra mwto tato em Ildar com pessoas, relacionando-se
faciimente com os colegas de trabalho. o

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: 0 ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as possrbihdades de perdas devido a descuido sao patentes,
embora em grau reduzido. | |
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo
CARGO: Técnico em Contabilidade
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicées, a
execugao de tarefas referente a administragao financeira e contabil.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracdo contabil;

o Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabels,
financeiros e orcamentarios;

¢ Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;

o Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagdes de pagamento,

o Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de

responsabilidade quando da prestacao de contas,

Auxiliar na conferéncia e classificacao dos movimentos da Tesouraria;

Controlar, sob supervisado, verbas recebidas e aplicadas;

Conferir e classificar faturas;

Fazer conciliagcao de extratos bancarios,;

Auxiliar na elaboragao de balancetes orgamentarios e financeiros;

Auxiliar na elaboracao de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

Auxiliar o contador na elaboracao do controle de custeio;

Executar servigos datilograficos da contabilidade;

Auxiliar na elaboracao de relatérios de atividades desenvolvidas pelo orgao,

.Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio técnico completo e registro no Conselho de Classe
competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s3o0 basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para ©
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTOQO: Capacidade satlsfaténa de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trabalho. |

RESPONSABILIDADE PELO PATRlMONIO 0 ocupante lida com patrimdnio em forma

de equipamento, material "ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos. |
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' PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

CARGO: Técnico em Processamento de Dados
CLASSE: |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a
elaboragao de programas de computacao, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe
de analise e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
tratamento automatico de dados.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

» Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagbes e instrugbes
recebidas, para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser
tratados e esquematizar a forma e fluxo do programa;

- o Elaborar fluxogramas Idgicos e detalhados, estabelecendo a seqUéncia dos
trabalhos de preparag¢ao dos dados a tratar e as operagdes do computador,

» Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando formularios de
codificacao, para possibilitar sua compilagao;

e Dirigir ou efetuar a transcricdo de programa em uma forma codificada, utilizando
simbologia propria e simplificando rotinas;

« Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido
para testar a validade do mesmo e efetuar as modificagbes oportunas;

« Preparar manuais, instrugbes de operacdes e descrigbes dos servigos, listagem,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa para
instruir operadores e pessoal de computadores e solucionar possivels duvidas,

e Modificar programas, alterando © processamento, a codificagdo e demais
elementos para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender a altera¢gbes de sistemas
ou necessidades novas;

e Executar outras tarefas correlatas.

-
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio completo e registro no Conselho de Classe competente, se
for o caso.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e ailgo complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosos para a obtengdo de resultados.
Varios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes como no conteudo geral.

RELACIONAMENTO: Demonstra muﬂo tato em Ildar com pessoas relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO O ocupante lida com equipamento e

recursos de alto custo, exerce curdados mgmf:catwos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo.

CARGO - Aimoxarife
CLASSE: G

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigao, a
execucdo de servicos referentes a recepgdo, conferéncia e guarda de materiais de
expediente, de consumo, médico-hospitalares, ambulatoriais, de higiene e limpeza, bem
como promover sua distribuigio aos diversos 6rgaos da administragéo publica Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

« Receber, conferir e atestar o recebimento dos diversos materiais de consumo, de
acordo com as Ordens de Compra;

e Confirmar, junto & Comissdo Permanente de Licitacdo o recebimento de materiais,
de acordo com a respectiva Ordem de Compra, informando eventuais divergencias;

e« Manter limpo e arrumado o ambiente do almoxarifado;

s Organizar os materiais sob sua guarda;

 Manter sob sua guarda, copias das Notas Fiscais de recebimento de mercadorias,
junto as respectivas Ordens de Compra;

e« Promover, através de Requisicdes de Materiais, a distribuicdo dos materiais aos
solicitantes;

» Operar o Sistema de Computacédo de Controle de Estoque, enviando mensalmente
a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, o Relatdrio de
Movimentacao de Materiais;

« Manter sempre atualizado o Banco de Dados de Materiais, principalmente referente
a datas e valores;

e Promover, no ultimo dia util do ano, o Inventario Fisico e Financeiro dos materiais
remanescentes no estoque, enviando relatério a Contadoria;

e /elar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se

com problemas de natureza padronizada, embora utilize solucbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
os colegas de trabalho. LT

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamentos e materiais sobre os quais pesam o 6nus do erario publico
que, de forma alguma podera sofrer qualquer tipo de desvio ou mau uso.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Técnico e Administrativo.
CARGO - Auxiliar de Biblioteca
CLASSE: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: A atribuicdo basica do ocupante do cargo € auxiliar

no servico de atendimento aos consulentes e manutencdo do acervo das Bibliotecas
Escolares e da Biblioteca Publica Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Receber, conferir e atestar o recebimento de livros, revistas, publica¢des e outros
matenais que passem a integrar o acervo da Biblioteca;

» Atender aos consulentes, orientando-o0s sobre a localizagdo do
assunto/livro/publicagéo procurada e, sempre que possivel, entregar em maos;

e Manter limpa e arrumada a Biblioteca:

 Manter atualizado o catalogo do acervo da Biblioteca;

» Operar o computador, no sistema de controle do acervo da Biblioteca, caso venha
a existir;

e Retornar com os livros e demais partes do acervo ao seu local de origem, apos o
uso pelos consulentes;

e Manter o controle do empréstimo de volumes a terceiros, de forma a evitar o
extravio de parte do acervo;

¢« Zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUCAOQ: Ensino Médio Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo pouco variadas em seus detalhes. O
ocupante do cargo deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se
com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com alunos, professores e publico
em geral e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIM‘QNIO: O ocupante do cargo lida com patrimdnio
em forma de equipamentos e materiais sobre os quais pesam o 6nus do erario publico
que, de forma alguma podera sofrer qualguer tipo de desvio ou mau uso.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo.

CARGO - Técnico em Edificagdes
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
elaborar desenhos técnicos e artisticos aplicados a engenharia, estatistica e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
e Elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a projetos de
arquitetura;
o Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagoes;
Elaborar desenhos de projetos de instalagbes elétricas, hidraulicas e esgotos
sanitarios;
Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros;
Fazer diagramas, organogramas e funcionogramas;
Prestar informacgdes a seus superiores;
Zelar pela limpeza e conservacéo do equipamento de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio Técnico completo na area e registro no Conselho de Classe
competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
0s colegas de trahalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sdo patentes,
embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo.
CARGO ~ Técnico em Meio Ambiente
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
promover levantamentos e estatisticas sobre a preservagao e controle do meio-ambiente,
dar parecer sobre processos e projetos sobre meio-ambiente, fomentar e desenvolver a
consciéncia publica sobre a atividade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Elaborar trabalhos de campo, buscando dados para levantamentos estatisticos
sobre as atividades ligadas ao meio-ambiente, degradacgao e utilizagao de recursos
hidricos.

» Exercer controle sobre as Reservas Biologicas e medidas de protegao da fauna e
da flora;

¢ Elaborar projetos de conscientizagdo publica sobre a manutengao e preservacao
da Mata Atlantica;

o Dar parecer em processos administrativos, objetivando a implantacao de projetos
de construgao civil, a implantagéo de areas de preservagéo permanente e afins,;

e Prestar informagdes a seus superiores;

o Zelar pela limpeza e conservagao do equipamento de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Ensino Médio Técnico completo na area e registro no Conselho de Classe
competente, se for 0 caso.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas a serem desempenhadas requerem iniciativa e
julgamento precisos e, pela sua inconstancia, tambem exigem coordenacao,
planejamento e dedicacgao.

RELACIONAMENTO: Excelente Capacidade de lidar com pessoas € relacionar-se com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possmllldades de perdas devido a descuido sao patentes,
embora em grau reduzido. | |
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo.

CARGO - Técnico em Seguranc¢a no Trabalho
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicées,
promover levantamentos e estatisticas sobre as condicdes gerais de trabalho e prevengao
de acidentes dos Servidores municipais, auxiliar nas tarefas inerentes a Seguranga do
Trabaiho, preparagéo de documentacao de Servidores, para atendimento as exigéncias
trabalhistas e previdenciarias

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
s Acompanhar 0 desenvolvimento das diversas atividades municipais, buscando o
estabelecimento de padrbes de seguranga;
» Preparar documentagao de Servidores, em estreita colaboracao e relacionamento
com a Coordenagao de Recursos Humanos, relativamente as exigéncias legais;
» Elaborar projetos de Seguranga no Trabailho;
« Fiscalizar a utilizagdo de EPI's — Equipamentos de Prote¢ao Individual por parte
dos Servidores aos quais o uso é obrigatorio;
« Promover reuniées e encontros sobre Seguranca no Trabalho entre os Servidores
municipats;
Auxiliar o Médico de Seguranga no Trabalho em suas atividades;
Prestar informacdes a seus superiores,
Zelar pela limpeza e conservagio do equipamento de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Ensino Médio Técnico completo na area e registro no Conselho de Classe
competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas a serem desempenhadas requerem iniciativa e

julgamento precisos e, pela sua inconstincia, também exigem coordenagao,
planejamento e dedicacéo.

RELACIONAMENTO: Excelente Capacidade de lidar com pessoas € relacionar-se com 0s
colegas de trabalho. -

RESPONSABILIDADE PELO F’ATRIMC)N'IO:_. O-dCUp'ante usa materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido séo reduzidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo.
CARGO - Técnico em Turismo
CLASSE: H

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
promover levantamentos e estatisticas sobre as potencialidades turisticas, atividades e
acdes de turismo, auxiliar nas atividades de desenvolvimento e fomento do turismo no
municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
» Acompanhar o desenvolvimento das atividades turisticas no municipio;
Auxiliar nos projetos de eventos gerais no municipio e promover sua divulgagao;
Fomentar as a¢des de apoio e atendimento ao turista;
Promover encontros, seminarios e afins, objetivando capacitar a populagao, as
empresas e demais entidades no atendimento ao turista;
Auxiliar o Turismélogo no desenvoivimento de projetos turisticos no municipio;
o Zelar pelalimpeza e conservagdo do equipamento de trabalho;
e [Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAOQ: Ensino Médio Técnico completo na area e registro no Conselho de Classe
competente, se for 0 caso.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas a serem desempenhadas requerem muita
iniciativa e julgamento precisos e, pela sua importancia para o desenvolvimento do
municipio, também exigem coordenagao, planejamento € muita dedicacao.

RELACIONAMENTO: Excelente Capacidade de lidar com pessoas e grupo de pessoas e
relacionar-se bem com o0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa materiais e equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido séo reduzidas.
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' PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARGO: Assistente Social
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigbes, as
atividades que auxiliem os individuos, 0s grupos € as comunidades a usarem as suas
préprias iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem € seu
meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento;
Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal em casos particulares ou para
grupos de individuos;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas
ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;
Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social €
dos reajustes sociais;

Organizar meios de recreacao ou espairamento € outros servigos sociais,;

Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

Orientar aos individuos quanto aos direitos a assisténcia financeira, medica ou de
outro tipo e promover sua concessao,

Promover a prestacao de assisténcia financeira e médica a necessitados;

Observar a evolugao dos casos apds os resultados dos problemas mais imediatos;
Planejar e promover inquéritos sobre a situag8o social dos escolares e de suas
familias;

Fazer os levantamentos socio-econdmicos com vistas ao planejamento
habitacional nas comunidades;

Encaminhar os individuos aos centros de que dispbem a comunidade como
hospitais, igreja, escolas especiais, etc.;

Apresentar dados para a elaboragéo e execucédo de planos para o servico social de
casos especificos;

Elaborar reiatérios e mapas estatisticos sobre sua atividades;
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAQ: Curso Superior completc em Servico Social e registro no Conselho de

Classe competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas 'i}ér_iadas e algo complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidados para a obtengdo de resultados.
Varios problama_s_tsr‘igin’ai__sj‘f;_ifs_f__eif.:--a}presen.tam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

RELACIONAMENTO: Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a
descuidos $30 minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARGO: Contador
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a
execucao de tarefas referentes a administragao financeira, contabil e auditorias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a estruturagcédo de operagbes contabeis,

Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da Municipalidade;
Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;
Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgcamentaria;
Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeils;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execugao orgamentaria,

Orientar tecnicamente aos auxiliares nos assuntos contabeis;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Executar servigo de auditoria interna;

Executar outras tarefas correlatas.

“~ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho de
Classe competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples € encaminha-los.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalhe

RESPONSABILIDADE PELO PATR!MC)N!‘ O dcﬁbante lida com equipamento e recurso

de alto custo. Exerce cuidados S|gmfcatwos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressem
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior
CARGO: Engenheiro Agrénomo
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuiges, a
elaboracédo, execucdo e supervisdo de projeto referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejamento, orientando e controlando téchicas de utilizagdo de terras, para possibilitar
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

¢« Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipo de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

« Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacédo, adubagem e condigbes
climaticas sobre produtos agricolas, para determinar as técnicas de tratamento de
solo e a exploragao agricola, mais adequada a cada tipo de solo e clima;

+ Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar 0s ja existentes, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;

e QOrientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragao agricola, para aumentar a produgéo e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

e« Elaborar e supervisionar atividades referentes a preservacao e expansao de areas
florestais;

o Realizar estudos e propor alternativas de controle e preservagao das reservas da
fauna selvagem;

o Propor solugdes com vistas a exploracao rentavel das zonas de pastos naturais;
o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Formagdo Universitaria Especifica e registro no Conselho de Classe
competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se renovam em sua grande
freqléncia. Os problemas defront'ados sao igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO: Demonstrar muito tato em lidar ccm pessoas relacionar-se
faciimente com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRlMONTQ:_ Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante séo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados

constantes e metlculosos para ewtar amdentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade. | | SR
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CARGO: Engenhaeiro Civil
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigbes, a
elaboragédo, execucdo e diregdo de projetos de engenharia civil relativas a rodovias,
sistema d'agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho
para orientar a constru¢do, manutencido e reparos de obras, assegurando os padroes
tecnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

 Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas de
predios, pontes e outros afins;

o Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construgao de
obras publicas e particulares;

e Projetar, dirigir ou fiscalizar a constru¢do de estradas de rodagem, pontes e mata-
burros, bem como, drenagem para irrigacéo destinadas ao aproveitamento de rios,
canais € obras de saneamento urbano e rural;

e Dingir e fiscalizar constru¢do de edificios, com todas as suas obras
complementares;

e Projetar, dirigir e fiscalizar a construcdo de obras de calgamento de ruas e
logradouros publicos;

Coordenar e supervisionar a execug¢ao de obras de saneamento urbano e rural,
Elaborar projetos hidro-sanitarios;

Efetuar calculos dos projetos elaborados;

Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade:

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAQ: Curso Superior completo em Engenharia Civil e registro no Conselho de
Classe competente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s&o complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se renovam em sua grande
fregiéncia. os problemas defrontados sao iguaimente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionar-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante séo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados

constantes e mettculoses para ewtar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade, | |
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior
CARGO: Bidlogo
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes os
servigos tecnicos e cientificos de grau superior de grande complexidade, que envolvem
ensino, planejamento, supervisdo, coordenacdo e execucdo de trabalhos relacionados

com estudos, pesquisas, projetos, emissdo de laudos e pareceres técnicos na area de
Ciéncias Bioldgicas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

« Formular e elaborar estudos, projetos ou pesquisas cientificas basicas ou
aplicadas, nos varios setores da Biologia ou em setores relacionados a
preservacao, saneamento e melhoramentoc do meio ambiente, executando direta
ou indiretamente as atividades resultantes desses trabalhos;

Realizar vistorias, pericias, emitir e assinar laudos técnicos e pareceres;

Atuar em estagdes de tratamento de agua, lixo e esgotos;

Atuar na area de educacao ambiental, executando tarefas correlatas a mesma;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO: Curse Superior completo em Ciéncias Bioldgicas e registro no Conselho de
Classe competente.

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as situagdes
que fujam a rotina de trabalho.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas executadas segundo métodos ou
procedimentos relacionados a area de Ciéncias Biologicas.
Ter visao critica frente a situagdes adversas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ: O ocupante usa materiais ou equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido, cabendo-lhe zelar pelo patrimdnio pdblico.
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' PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior
CARGO: Turismélogo
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes as

atividades que envolvem ensino, planejamento, supervisdo, coordenacido e execu¢ao de
trabalhos relacionados com a area de Turismo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Ornentar instituicbes sem fins lucrativos, ligadas ao turismo;

« Coordenar e orientar trabalhos de sele¢do e classificacdo de locais e areas de
interesse turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais e
culturais, de acordo com sua natureza geografica, historica, artistica e cuitural, bem
como realizar estudos de viabilidade econémica ou técnica,

» Diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do
turismo no Municipio;

« Formular e implantar progndsticos e proposices para o desenvolvimento do
turismo no Municipio;

Criar e implantar roteiros e rotas turisticas no Municipio;

Atualizar, sempre que necessario, o Inventario Turistico do Municipio;
Criar, implantar e coordenar o Plano de Diretor do Turismo no Municipio;
Desenvolver e comercializar novos produtos turisticos;

e Analisar estudos relativos a levantamentos sécio-econdmicos e culturais, na area

de turismo ou em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e
servicos de turismo;

» Pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informagdes sobre a demanda turistica
no Municipio;

e Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico no
Municipio;

e |dentificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgagao dos produtos
turisticos existentes;

e Formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas nos
centros receptivos;

e QOrganizar eventos de ambito publico, em diferentes escalas e tipologias;

e Planejar, organizar e aplicar programas de controle de qualidade dos produtos e
empreendimentos turisticos no Municipio;

o Emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitagdo ou nao de locais €
estabelecimentos voltados ao atendimento do tunsmo receptivo, conforme normas
estabelecidas pelos 6érgaos competentes,

e Coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a
instituigdes, empresas e estabelecnmentos pnvados que atendam ao setor turistico; /

o Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC.AO AO CARGO

INSTRUCAO: Curso Superior completo em Turismo e registro no Conselho de Classe
competente, se for o0 caso.

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as situagbes
que fujam a rotina de trabalho.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas executadas segundo métodos ou
procedimentos relacionados a area de turismo.
Ter visao critica frente a situacdes adversas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa materiais ou equipamentos

nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau
reduzido, cabendo-lhe zelar pelo patrimdnio publico.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior
CARGO: Arquiteto
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes os
servigos técnicos de grau superior de grande complexidade, que envolvem edificagdes,
conjuntos arquitetbnicos e monumentos, arquitetura paisagistica e de Interiores,

planejamento fisico, local, urbano e regional e seus servicos afins € correlatos a area de
Ciéncias Biologicas. |

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

o Supervisionar, coordenar e orientar projetos arquitetdnicos em geral no Municipio,

o Estudar e emitir pareceres sobre projetos arquitetdnicos no Municipio;

o Efetuar vistorias, pericia, avaliagcao, laudo e parecer técnico sobre projetos
arquiteténicos no Municipio;

« Conduzir trabalhos tecnicos arquitetonices no Municipio;

« Executar o planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras,

estruturas, transportes, exploracdes de recursos naturais e desenvolvimento da
producao industrial e agropecuaria;

o Efetuar e orientar a fiscalizagédo de obras e servigos técnicos;
e Dirigir obras e servigos técnicos;
o Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAO: Curso Superior completo em Arquitetura e registro no Conselho de Classe
competente.

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as situagbes
que fujam a rotina de trabaiho.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas executadas segundo metodos ou

procedimentos da Engenharia Arquitetdnica, com responsabilidade técnica sobre as
mesmas.

Ter visdo critica frente a situagbes adversas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:_;,Obcupante usa materiais ou equipamentos

nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido séo patentes, embora em grau
reduzido, cabendo-lhe zelar pelo patriménio publico.
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

GRUPQO OCUPACIONAL.: Nivel Superior
CARGO: Biblioteconomista
CLASSE: J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos
relativos as atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo sistemas com o objetivo de
armazenar e recuperar informagdes de carater geral ou especifico, colocando-as a
disposi¢cdo dos usuarios quer de arquivos, bibliotecas ou centros de documentagéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e« Administrar, organizar e dirigir bibliotecas e centros de documentagdo ou de
informacgao;

» Planejar e executar a politica de selecao e de aquisicao de material bibliografico € nao
bibliografico;

e Orientar, coordenar, supervisionar e executar os servicos de catalogagdo e
classificacao de documentos;

e Planejar e executar servigos de referéncia bibliografica;

o« Organizar e revisar ficharios, catalogos e indices atraves de processos manuais ou
automatizados, possibilitando o armazenamento, busca e recupera¢ac da informagao:;

o Compilar bibliografias gerais ou especificas, utilizando processos manuais ou
mecanizados;

» Elaborar e organizar vocabulario controlade para fins de indexacao;

¢ Executar servigos de disseminac¢ao de informacgdes, conforme o perfil de interesse do
usuario, elaborando publicagdes correntes ou ndo, promovendo suas distribui¢des ¢
circulagao;

« Manter intercAmbio com as demais bibliotecas e ou centros de documentagdo ou de
informacgao:

o (Coordenar, supervisionar e executar estudos e trabalhos que se relacionem com as
atribuicoes do cargo,

» Planejar e executar a implantagdo de sistemas de informacao e automacio de
bibliotecas;

e Planejar atividades gue estimulem o habito de Leitura;

o Parlicipar do processo de editoragao de publicagdes oficiais organizando e ou
normatizando;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS m.:-amgm AO CARGO

INSTRUCAQO: Curso Superlor completo em Blblloteconomla e registro no Conselho de
Classe comp&tente S
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as situagdes
que fujam a rotina de trabalho.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas executadas segundo metodos ou
procedimentos relacionados a area de Biblioteconomia.
Ter visao critica frente a situag¢des adversas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO; O ocupante usa materiais ou equipamentos
nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau
reduzido, cabendo-lhe zelar pelo patriménio publico.
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~ PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA o
, TABELA DE VENCIMENTOS
ESPIRITO SANTO
CLAS. | REFER.
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12 13 14
A 400,00| 42400) 44944| 47641| 50499| 53529! 56741| 601,45 61348| 62575| 63827 651,03 66405| 677,33
B 42500 | 45050 47753 506,18| 53655| 568,75| 602,87| 639,04| 65182| 664,86| 678,16| 691,72| 70555| 719,67
c 450,00/ 477.00| 50562 53596 568,11| 602,20 638,33| 67663 690,17 70387| 718,05! 73241| 747,06] 762.00
D 47500| 50350| 53371| 56573| 59968| 63566| 67380| 714,22| 72851| 74308| 75794| 77310] 788,56| 804,33
E 500,00| 530,00 561,80| 59551| 631,24| 669,11| 709,26| 751,82} 76685| 782,19} 797,83| 813,79| 830,06! 846,67
F 52500{ 556,50| 589,89| 62528} 662,80} 70257| 74472| 789,41| 80519 821,30| 837,72| 85448( 87157| 889.00
G 600,00| 630,00| 66150| 69458| 72930| 76577| 80406| 84426| 861,15| 87837| 89594| 91385 93213| 95077
H 650,00 | 68250 71663| 75246| 79008| 82958| 87106| 91462| 93291| 951,57 970,60| 990,01| 1.009,.81; 1.030,01
| 700,00 728,00 757,12 78740| 81890| 85166| 88572| 92115| 93958 95837| 977,53| 997,08| 1.017,03| 1.037,37
J | 1.200,00| 1.224,00| 1.24848{ 1.27345| 1.298,92| 1.324,90| 1.351,39| 1.37842| 140599 1.434,11| 1.462,79| 1.492,05| 1.521,89| 1.562,33
CLAS. | REFER, .
15 16 17 18 19 20 - 22 23 24 25 26 27 28
A 690,88 | 70470| 718,79| 733.17| 74783| 762,79| 77804| 79360| 80948| 82566| 842,18| 859,02| 87620! 893,73
B 734,06| 748,74| 76372| 77899] 79457| 81046| 82667} 843.20| 86007| 87727 894,81| 91271 930,96| 94958
c 777,24| _79278) 80864) 82481| 84131) 858,14| 87530} 0 89280) 91066] 02887) 94745 96640) 985,73] 1.00544
D 82042| 83683| 85356| 87064| B888,05| -90581| 92393| 94240| 96125| 980.48| 1.000,09| 1.020,09| 1.04049| 1.06130
E 86360 88087 | 89849] 91646| 93479| -95348| 072,55] 992,00 1.011,84| 1032,08| 1.052,72| 1.073,78| 1.09525| 1.117,16
F 006,78 | 92491| 94341, 962,28) 98153 1.001:16}. 1.021,18{ 1.041,60 1.06244| 1.08369) 1.10536] 1.127.47; 1.150,02]| 1.173,02
G | 969,79| 989,19] 1.008.97| 1.02015] 1.049,73| 1.070,73| #9214} 1.113, 30,26 1.158.99; 1.182,17] 1.205,81) 1.22993| 1.254.53
H | 1.05061| 1.07162| 1.093,05} 1.11491| 1.137,21| 1.159.85 1.18 | 230:95 | -1.255,57 | 1.280,68| 1.306,30| 1.332.42; 1.358.07
|| 1.058,11| 1.079,28| 1.100,86( 1.122,88| 114534 1.168,24] 119461 | 121544 1.230.75| 1.984,64{ 1.289,84| 1.31563| 1.341,94| 1.368,78
J 1.583,37| 1.615,04| 1.64734| 1.680,20] 1.713,90| 1.748,17 ‘BE 8011855181 1.892.28| 1.930,12| 1.968,73| 2.008,10| 2.048,26

~
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