PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

LEI MUNICIPAL N° 2.205, DE 16 DE JULHO DE 2026.

“REDEFINE O PLANO DE CARREIRA, CARGOS
E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
EFETIVOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Lei redefine o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos servidores
publicos efetivos da administracdo direta do Municipio de Ecoporanga/ES,
estabelecendo as normas para a organizagdo do quadro, o desenvolvimento na
carreira e o respectivo sistema de remuneracio.
Paragrafo tnico. As disposicées desta Lei nao se aplicam aos servidores integrantes
do magistério publico municipal, submetidos a regime juridico especifico.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei, aplicam-se as seguintes definigoes:
- Cargo Publico: o conjunto de atribuicées e responsabilidades cometidas a um
servidor e que tem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei, em nimero certo,
com denominagdo prépria, atribuicdes definidas e pagamento pelos cofres do
Municipio;
- Cargo de Provimento Efetivo: aquele provido por servidor habilitado em
concurso publico ou estabilizados nos termos da Constituicgo Federal;
- Cargo em Comissdo: o declarado de livre nomeagao e exoneragao pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal para atender as fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento;
V-~ Carreira: o conjunto de cargos de mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, mesma faixa de referéncias de vencimentos e substancialmente
idénticos quanto ao grau de dificuldade para o seu exercicio, identificada por
algarismos romanos;
V- Desenvolvimento Profissional: o crescimento na estrutura da carreira, de

acordo com os critérios de progresséo horizontal:
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VI- Enquadramento: é o posicionamento do servidor na faixa de referéncias da

tabela de vencimentos correspondente ao seu tempo de servico na Prefeitura
Municipal de Ecoporanga/ES;

Vil-  Estagio Probatério: é o periodo inicial de 03 (trés) anos de efetivo exercicio
do servidor publico, em virtude de concurso publico, quando a sua aptiddo e
capacidade para permanecer no cargo serao objeto de avaliacio;

VIll- Faixa de Referéncias: o conjunto de 16 (dezesseis) referéncias que
representam os valores de vencimentos fixados para cada carreira, identificadas por
letras maiusculas de “A” a “P™:

IX- Fungdo: o conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um servidor:
X- Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos: o sistema estratégico de
remuneragao, estruturado na forma de carreira, cargo e faixas de vencimentos, que
possibilitam o desenvolvimento profissional do servidor de forma transparente,
fundamentado na qualificacéo e no desempenho profissional:

Xl-  Progressido Horizontal: a movimentagdo do servidor para uma referéncia
imediatamente superior a que estiver na faixa de referéncias do cargo que ocupa,
dentro da mesma carreira;

Xll-  Provimento: o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico, com
a designagao de seu titular;

Xlll-  Quadro de Pessoal Efetivo: o conjunto de cargos de provimento efetivo,
integrantes da estrutura da administracao direta, agrupados por grupos ocupacionais,
carreiras e faixas de referéncias, definidos de acordo com as necessidades da
Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES:

XIV- Remuneragdo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou variaveis/temporarias, estabelecidas em lei:

XV-  Vencimento: & a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo ou ao piso salarial nacional
estabelecido em Lei Federal, para a categoria, sendo vedada a sua vinculagao;

XVI-  Tabela de Vencimentos: conjunto ordenado de valores de vencimentos,
agrupados por carreiras e faixas de referéncias:

XVII- Servidor Publico Municipal: a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico da administracéo direta;
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XVIIl- Requisitos Exigidos para Ingresso em Cargo Publico - a habilitagao minima

para o respectivo cargo, sendo admissivel a formag&o académica superior a exigida

no requisito para o preenchimento do determinado cargo publico, desde que esta

comprove corresponder & mesma area do cargo.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES
Art. 3° Esta lei se norteia pelos seguintes principios e diretrizes:
I- Universalidade: integrar os servidores municipais estatutarios que participam
do processo de trabalho desenvolvido pela Prefeitura Municipal de Ecoporangal/ES;
- Equidade: assegurar o tratamento igualitario aos profissionais ocupantes dos
cargos iguais ou assemelhados, entendida como igualdade de direitos, obrigacdes e
deveres;
HE Participagdo na Gestio: observacio do principio da participacdo bilateral,
entre os servidores e o gestor da unidade organizacional responsavel pelos
programas, no exercicio de gestdo plena do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos;
V- Concurso Publico: habilitagdo mediante aprovagao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, na forma legal;
V- Publicidade e Transparéncia: garantia de permanente transparéncia e
publicidade de todos os fatos e atos administrativos referentes a esta lei;
VI-  Isonomia: assegurar o tratamento isonémico nos vencimentos para os
servidores com atribuigdes e fungdes iguais, conforme a categoria profissional, dentro
do mesmo nivel de escolaridade, observando a igualdade de direitos, obrigacdes e
deveres.
CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 4° O Quadro de Pessoal da Administracdo Direta Municipal, composto pelos
cargos de provimento efetivo, fica redefinido em grupos ocupacionais, carreiras,
quantitativos, atribuicbes e vencimentos, na forma estabelecida nos Anexos L e
IV desta Lei.
§ 1° Os cargos efetivos ficam agrupados em 09 (nove) carreiras, sendo constituidos

pelos Grupos Ocupacionais assim estabelecidos:
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| - Apoio Administrativo | — compreende o0s cargos que envolvem o exercicio de

atividades-meio nas areas de limpeza, vigilancia patrimonial, manutencao, guarda e
conservagao do patrimoénio publico municipal, além dos cargos destinados a prestacéo
de servigos relacionados & atividade-fim inerentes a gestao municipal, para cujo
exercicio & exigido o grau de instrucao de ensino fundamental incompleto, ensino
fundamental completo ou ensino médio incompleto, conforme habilitagao definida em
edital de concurso publico:

Il - Apoio Administrativo Il — compreende os cargos que envolvem o exercicio de
atividades-meio de ordem administrativa ou operacionais, os cargos destinados ao
suporte para o desempenho de atividades-fim, e cargos destinados ao exercicio de
atividades-fim da administracdo publica municipal, para cujo desempenho é exigido o
grau de instrugao de ensino médio completo, conforme habilitacdo definida em edital
de concurso publico;

lI - Transporte — compreende os cargos relacionados ao transporte de cargas ou de
pessoas, para cujo exercicio € exigido o grau de instrugdo de ensino fundamental
incompleto, ensino fundamental completo, ensino médio incompleto, ou ensino médio
completo, conforme habilitagcao definida em edital de concurso pubilico;

IV - Técnico/Profissionalizante — compreende os cargos relacionados aos servicos
técnicos especializados que se destinam a execugao de procedimentos
administrativos, operacionais e fiscais, para cujo desempenho ¢ exigido o grau de
instrugdo de ensino médio completo ou ensino médio técnico/profissionalizante,
reconhecido pelo Ministério da Educagéo, observados os requisitos legais, com
habilitacéo nas areas definidas em edital de concurso publico e registro no conselho
de classe ou outro 6rgao de fiscalizagéo do exercicio profissional, quando houver;

V - Fisco — compreende os cargos relacionados aos servigcos de arrecadacio e
fiscalizag&o de tributos de competéncia da municipalidade e aplicacéo das leis fiscais
com base no Codigo Tributdrio e outras legislagcées pertinentes, para cujo
desempenho é exigido o grau de instrucdo de nivel médio ou de nivel superior,
conforme habilitagao definida em edital de concurso publico;

VI - Superior Geral — compreende os cargos relacionados aos servicos que
dependem de formacdo em nivel superior, cujas atividades envolvem andlise e

diagnéstico das demandas ambientais e da comunidade, a elaboracado, execucéo,
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acompanhamento, avaliacdo e controle de programas, planos, projetos e acées para

viabilizar as diretrizes do gestor municipal no atendimento dessas demandas, sendo
exigido o grau de instrucéo de nivel superior reconhecido pelo Ministério da Educacéao
e registro no conselho de classe Ou outro orgéo de fiscalizacdo do exercicio
profissional, quando houver;

VII - Superior de Alta Complexidade — compreende os cargos relacionados aos
servicos que dependem de formacao em nivel superior, cujos profissionais exercem,
além das atividades do grupo Superior Geral, também atividades de responsabilidade
técnica de alta complexidade, envolvendo andlises e diagnoésticos complexos, assim
como desenvolvem atividades de alto grau de risco a vida, saude, seguranga e
integridade fisica de terceiros.

§ 2° A divisdo e a descricdo dos grupos ocupacionais e das respectivas carreiras de
que trata o caput deste artigo s&o os constantes do Anexo | desta Lei.

§ 3° O ingresso no cargo de provimento efetivo se dara mediante habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, observadas a ordem de
classificacdo e o respectivo prazo de validade do certame, conforme definido em
edital, sendo o admitido enquadrado na referéncia inicial da respectiva carreira,
conforme estabelecido no ANEXO lil — Tabela de Vencimentos, desta Lei.

Art. 5° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Efetivo do Municipio de Ecoporanga, os
cargos constantes no Anexo | que nao integravam a estrutura administrativa anterior
a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico. O quantitativo de vagas, carga horaria, vencimentos, atribuicées e
Os requisitos de ingresso dos cargos criados por este artigo sao os definidos nos
Anexos |, II, lll e IV.

Art. 6° Os requisitos de investidura para os cargos de Operador de Maquinas,
Motorista € Mecanico passam a ser os constantes do Anexo Il desta Lei, aplicando-se

exclusivamente aos novos certames realizados apos a sua publicacéo.

SECAO |
DA VACANCIA
Art. 7° A vacancia do cargo publico decorrera de:

| — exoneracéo;

Rua Suelon Dias Mendong¢a, n? 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: {27) 3755-2900/3755-2915



PREFEITURA MUNiIPL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
Il — demissao;

Il — promocgao;

IV — readaptacao;

V — aposentadoria;

VI — perda do cargo publico, nos casos previstos na Constituicao Federal;

VIl — posse em outro cargo inacumulavel:

VIl — falecimento.

SECAO i

DO ESTAGIO PROBATORIO
Art. 8° Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua
aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagéo para o desempenho do cargo.
§1° A avaliagao de desempenho sera realizada por comissao especial constituida para
essa finalidade, com a participagio da chefia imediata, observados os critérios de
assiduidade, disciplina, iniciativa, produtividade e responsabilidade.
§2° Na hipotese de acumulacgao legal, o estagio probatério devera ser cumprido em
relacao a cada cargo para o qual o servidor tenha sido empossado.
§3° O estagio probatorio ficara suspenso durante as licencas e os afastamentos que
impliqguem o n&o exercicio das atribuigdes do cargo, retomando-se a contagem a partir
do término do impedimento.
§4° Durante o estagio probatério, o servidor podera exercer cargos de provimento em
comiss&o ou fungbes de confianga no ambito da Administragéo Municipal.
§5° O servidor néo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se estavel em
cargo anterior, reconduzido ao cargo de origem, nos termos desta Lei e da
Constituicao Federal.
§6° E assegurado ao servidor o direito ao contraditério e a ampla defesa em todas as
fases do processo de avaliagdo especialmente quando o parecer for pela sua
exoneragao ou reconducao.
§7° O parecer final da comissdo de avaliacido devera ser submetido a homologacao
da autoridade competente até 60 (sessenta) dias antes do término do periodo
probatorio.
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§8° Regulamento especifico dispora sobre os instrumentos de avaliagcdo, a

periodicidade das afericdes, a composicdo e atribuicdes da comissio especial,

garantindo a participagéo de representantes da categoria.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 9° A progressao horizontal é a movimentag¢ao do servidor para uma referéncia
imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, pelo critério do mérito funcional.
§1° Cada nivel possui 16 (dezesseis) referéncias, identificadas por letras do nosso
alfabeto na ordem crescente de “A” a “P”, cujo percentual entre estes é de 2% (dois
por cento).
§2° A progressé&o horizontal sera realizada a cada 02 (dois) anos.
Art. 10 N&o tera direito & progressao horizontal o servidor:
- enquanto estiver em licenca sem vencimentos:
- se tiver sofrido pena de suspensao disciplinar no periodo aquisitivo de cada
progressao horizontal;
Hl- que possuir falta injustificada superior a 10 (dez) dias no periodo aquisitivo de
cada progressao horizontal;
V- que esteja cumprindo pena imposta por sentenca transitada em julgado no
periodo aquisitivo;
V- que possua mais de noventa dias de licenca para tratamento da prépria satde
e/ou para acompanhar pessoa da familia, no periodo, exceto as decorrentes de
acidente em servico;
VI-  que tenha sofrido penalidade de adverténcia.
Paragrafo tnico. Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas nos incisos
anteriores iniciar-se-a nova contagem do periodo aquisitivo no primeiro dia em gue o

servidor retornar ao trabalho.
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SECAO I

DO ADICIONAL DECORRENTE DE CAPACITACAO CONTINUADA
Art. 11. Fica renomeada a Gratificacdo Decorrente de Capacitacdo Continuada
passando a ser Adicional Decorrente de Capacitacdo Continuada, sendo a concessao
de adicional calculado nos percentuais de 0,5% (meio por cento) a 10% (dez por
cento) sobre o vencimento-base devido ao servidor ocupante de cargo efetivo, pelo
critério do mérito funcional, nos termos estabelecidos neste artigo e Anexo VIi.
§1° O Adicional Decorrente de Capacitacdo Continuada sera concedido mediante
requerimento do servidor, observando-se o periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos, cuja
contagem iniciar-se-a a partir da data de admiss&o no respectivo cargo, resguardado
o computo do tempo ja decorrido sob a égide da legislacdo anterior.
§2° Para fins de concessdo do primeiro Adicional Decorrente de Capacitacao
Continuada aos servidores que possuam o tempo de exercicio exigido, admitir-se-a a
consideragao de formagbes académicas concluidas nos 05 (cinco) anos anteriores a
data de institui¢&o originaria da vantagem pela legislagao municipal anterior.
§3° Para fins de concessao do Adicional Decorrente de Capacitagcédo Continuada, sera
considerada a formagao académica — compreendendo os niveis fundamental, médio,
tecnico, graduagao e pds-graduacao /ato ou stricto sensu — desde que concluida nos
05 (cinco) anos anteriores ao requerimento e que o titulo ndo tenha sido utilizado para
fins de enquadramento ou concessao de outra vantagem remuneratoria.
§4° Havendo pluralidade de titulos, considerar-se-4 apenas a maior titulacao para fins
de concessao do Adicional Decorrente de Capacitagdo Continuada, sendo vedada a
percepcao de mais de uma vantagem no mesmo periodo aquisitivo, ainda que as
formacdes pertencam a areas distintas.
§5° Para fins de concessdo do Adicional Decorrente de Capacitagdo Continuada,
observar-se-a também os termos estabelecidos no Art. 10 desta Lei.
§6° Os efeitos financeiros do Adicional Decorrente de Capacitagdo Continuada
retroagirao ao primeiro dia do més subsequente a data do protocolo do requerimento,
desde que preenchidos todos os requisitos legais.
§7° Quando o titulo apresentado for diretamente relacionado a area de atuacéo do

cargo efetivo, o adicional sera calculado nos percentuais de 0,5% (meio por cento) a
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10% (dez por cento) sobre o vencimento-base do servidor, conforme a tabela

constante no Anexo VIl — NA AREA DO CARGO.

§8° Quando o titulo apresentado n&o possuir relacéo direta com a area de atuacado do
cargo efetivo, o adicional sera calculado nos percentuais de 0,5% (meio por cento) a
7% (sete por cento) sobre o vencimento-base do servidor, conforme a tabela
constante no Anexo VIl — FORA DA AREA DO CARGO.

§9° E vedada a concesséo do adicional para titulos de nivel de escolaridade inferior
ao exigido como requisito para o ingresso no cargo efetivo ocupado pelo servidor.
§10. Nao podera ser utilizado, para fins deste adicional, o titulo que serviu como pré-
requisito para a investidura no cargo ou que ja tenha sido computado para fins de
enquadramento ou outra vantagem.

§11. O adicional de que trata este artigo n&o se aplica aos profissionais do magistério,
que possuem regime de evolugdo funcional e vantagens estabelecidos em estatuto
proprio.

§12. Uma vez concedido o Adicional Decorrente de Capacitacao Continuada para um
determinado periodo aquisitivo, é vedada a substituigao do titulo utilizado ou a revisgo

do percentual dentro do mesmo periodo.

CAPITULO V
DO VENCIMENTO, DA REMUNERACAO, DAS VANTAGENS E
DA JORNADA DE TRABALHO
SEGAOQ|
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 12. O vencimento € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior ao salario minimo nacional estabelecido em lei
federal para a respectiva categoria, sendo vedada a sua vinculaggo ou equiparacao.
Art. 13. Remuneracdo é o vencimento-base do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.
Art. 14. Os valores correspondentes aos vencimentos dos cargos, nas respectivas

carreiras e faixas de referéncias, sdo os constantes do Anexo Il desta lei.
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Paragrafo unico. Para fins de revisdes e atualizagbes posteriores, observada a

garantia constitucional de irredutibilidade de vencimentos, deverzo ser assegurados
0s seguintes parametros:

| — aplicag&o de valor nunca inferior ao salario minimo para a referéncia "A" do nivel I:
Il — aplicacdo de diferenca de, no minimo, 4% (quatro por cento) entre os niveis | a IV:
Il - fixag&o do nivel V em, no minimo, 90% (noventa por cento) do valor estabelecido

para o nivel VI;

IV — fixacdo do nivel VI em, no minimo, 80% (oitenta por cento) do valor estabelecido
para o nivel Vii;

V —equivaléncia de valor entre o nivel VIl e o nivel VIl com carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais;

VI - aplicagéo do percentual de 50% (cinquenta por cento) de acréscimo entre o nivel
VIl com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais e o nivel VIIl com carga horaria
de 30 (trinta) horas semanais:

VI — aplicag&o do percentual de 100% (cem por cento) de acréscimo entre o nivel VIii
com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais e o nivel VIl com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais:

VI — aplicagao de diferenga de, no minimo, 15% (quinze por cento) entre o nivel VI
com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais e o nivel IX com carga horaria de 20
(vinte) horas semanais;

IX — aplicagao do percentual de 50% (cinquenta por cento) de acréscimo entre o nivel
IX com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais e o nivel IX com carga horaria de
30 (trinta) horas semanais;

X — aplicag&o do percentual de 100% (cem por cento) de acréscimo entre o nivel IX
com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais e o nivel IX com carga horaria de 40

(quarenta) horas semanais.

SECAOQ i
DAS VANTAGENS
Art. 15. Além do vencimento-base, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes

vantagens pecuniarias, que se classificam em:

Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20, Centro — Ecoporanga - Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915




PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
| - Vantagens Permanentes: aquelas que se integram ao vencimento do servidor por

expressa disposicéo legal, compondo a base para o calculo dos proventos de
aposentadoria e penséo.

Il - Vantagens Transitérias: aquelas pagas em decorréncia de uma situacao
temporaria ou pelo exercicio de uma fungdo especifica, ndo se incorporando a
remuneracgao e sendo devidas apenas enquanto o servidor preencher os requisitos
para sua percepg¢ao.

Il - Vantagens Propter Laborem: aquelas de natureza transitoria, pagas em razao de
condigbes especiais, anormais ou de risco em que o trabalho é realizado.

IV - Vantagens Indenizatérias: aquelas que ndo constituem remuneragdo e se
destinam a ressarcir o servidor por despesas realizadas no exercicio de suas
atribuigdes, ndo incidindo sobre elas descontos previdenciarios ou fiscais.

Art. 16. Fica assegurado ao servidor ocupante do cargo efetivo de Motorista o direito
a uma gratificagéo de 10% (dez por cento), incidente sobre o vencimento-base, pelo
efetivo exercicio na conducéio de:

! - ambulancias;

Il - veiculos que exijam, por sua natureza e peso, Carteira Nacional de Habilitacao
(CNH) na categoria "E".

§ 1° A gratificagdo de que trata este artigo possui natureza propter laborem, sendo
devida exclusivamente enquanto o servidor estiver no efetivo exercicio das funcées
descritas, n&o se incorporando ac vencimento ou aos proventos de aposentadoria.

§ 2° Para fins do inciso |, considera-se ambulancia o veiculo destinado exclusivamente
ao transporte e atendimento de enfermos, devidamente identificado e equipado nos
termos das normas técnicas de satde e de transito.

§ 3° O exercicio na condugao de veiculos de carga (caminhdes rigidos), veiculos de
transporte de passageiros (6nibus), veiculos de passeio ou utilitarios de apoio
administrativo, bem como veiculos de defesa civil e caminhdes-pipa, ndo gera direito
a percepgao da gratificagéo prevista neste artigo, salvo se o veiculo exigir habilitacao
na categoria "E".

§ 4° No caso em que o efetivo exercicio nas condicbes estabelecidas neste artigo for

inferior a 30 (trinta) dias, a gratificagao seréa calculada proporcionalmente aos dias de

efetivo trabalho.
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Art. 17. Fica instituida a Gratificagdo por Atuagdo em Comissdo Processante. no

percentual de 10% (dez por cento) incidente sobre o vencimento-base da referéncia
"A" do nivel ocupado pelo servidor, devida aos membros designados para atuar em
comissdes instituidas nos termos do art. 108 da Lei Complementar n® 018/2020.

§ 1° A gratificagdo é devida exclusivamente pelo periodo de efetivo exercicio na
comisséo, observados os prazos regulamentares para a conclusdo da sindicancia ou
do processo administrativo disciplinar.

§ 2° A n&o conclus&o dos trabalhos dentro dos prazos legais, por desidia ou omissao
injustificada da comisséo, torna o pagamento da gratificagéo indevido, ensejando a
sua reposi¢éo ao erario mediante desconto em folha de pagamento, nos termos do §
3° do art. 47 da Lei Complementar n® 018/2020.

§ 3° A vantagem pecunidria prevista neste artigo possui natureza transitoria e nao se
incorpora ao vencimento ou aos proventos de aposentadoria para qualquer efeito
legal.

§ 4° Os atos de designacao, bem como os atestados de efetivo exercicio emitidos pela
autoridade instauradora, deverdo ser encaminhados mensalmente ao Setor de
Recursos Humanos para fins de processamento do pagamento.

Art. 18. Fica instituida a Gratificacdo de Fiscalizacdo Administrativa, devida ao
servidor efetivo designado para atuar como fiscal de contratos, de atas de registro de
precos ou de repasses de subvencodes, observados os valores constantes no Anexo
V desta lei.

§ 1° A vantagem pecuniaria prevista neste artigo somente é devida quando o servidor:
I —exercer a fungao de fiscalizagdo simultaneamente com as atribuigbes do seu cargo
efetivo;

Il — desempenhar atividades que n&do sejam inerentes ou correlatas as atribuicdes
fixadas em lei para o seu cargo de origem.

§ 2° A gratificagdo possui natureza propter laborem e transitoria, sendo devida
exclusivamente durante o periodo de efetivo exercicio da fungéo, vedada a sua
incorporagao ao vencimento ou aos proventos de aposentadoria.

§ 3° Quando o exercicio da fiscalizagao de servigos, de obras ou de subvencées for

inferior a 30 (trinta) dias, o valor da gratificaco sera calculado proporcionalmente aos
dias de efetivo trabalho.
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§ 4° O servidor podera ser nomeado fiscal de multiplos instrumentos contratuais, atas

ou subvengbes, desde que haja compatibilidade com a sua jornada de trabalho e nao
ocorra prejuizo as suas atribuigdes regulares.

§ 5° Em instrumentos de maior complexidade tecnica, a Administracdo podera
designar comissdo de fiscalizagdo ou mais de um fiscal, hip6tese em que o valor da
gratificac@o fixado no Anexo V sera rateado igualitariamente entre os membros
designados.

§ 6° O valor total mensal percebido pelo servidor a titulo da gratificagao prevista nesta
Secgao ndo podera exceder o limite de R$ 1.000,00 (mil reais), independentemente da
quantidade de instrumentos fiscalizados.

§ 7° Para fins de processamento do pagamento, os atos de designacéo, os extratos
contratuais e os atestados de efetivo exercicio deverdo ser encaminhados
mensalmente ao Setor de Recursos Humanos pela secretaria interessada.

§ 8° Na ocorréncia de prorrogacao do instrumento fiscalizado cujo pagamento da
gratificagéo tenha sido previsto em parcela Unica, o fiscal fara jus a nova parcela,
calculada proporcionalmente ao periodo da prorrogacéo efetuada.

Art. 19. Fica instituida a Gratificag&o por Execucdo de Tomada de Contas Especial,
no percentual de 10% (dez por cento) incidente sobre o vencimento-base da
referéncia "A" do nivel ocupado pelo servidor efetivo, devida aos membros integrantes
da comissé&o especificamente designada para este fim.

§ 1° A gratificacdo é devida exclusivamente pelo periodo de efetivo exercicio na
comiss&o, observados os prazos regulamentares para a conclusio do procedimento
de Tomada de Contas Especial.

§ 2° A n&o conclus&o dos trabalhos dentro dos prazos legais, por desidia ou omiss&o
injustificada da comissao, torna o pagamento da gratificacdo indevido, ensejando a
sua reposicao ao erario mediante desconto em folha de pagamento, nos termos do §
3° do art. 47 da Lei Complementar n® 018/2020.

§ 3° A vantagem pecuniaria prevista neste artigo somente é devida quando a funcgao
for exercida simultaneamente com as atribuicées regulares do cargo efetivo do

servidor.

Rua Suelon Dias Mendonga, n® 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915




PREFEITURA MUNIEIP DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
§ 4° Quando o exercicio na comiss&o de tomada de contas for inferior a 30 (trinta)

dias, o valor da gratificacdo sera calculado proporcionalmente aos dias de efetivo
trabalho para este fim especifico.

§ 5° Para fins de processamento do pagamento, os atos de designacgéo e os atestados
de efetivo exercicio deveréo ser encaminhados mensalmente ao Setor de Recursos
Humanos pela secretaria de lotacdo do servidor ou pela autoridade instauradora.
Art. 20. Fica instituido o B6nus de Assiduidade, a ser concedido anualmente aos
servidores efetivos e pago na competéncia de fevereiro do exercicio subsequente ao
periodo avaliado.

§ 1° O valor do bonus sera calculado sobre o vencimento-base do servidor, referente
ao més de dezembro do exercicio avaliado, observados os seguintes critérios de
frequéncia:

I = 100% (cem por cento) de frequéncia: bénus de 20% (vinte por cento);
Il — até 60 (sessenta) dias de auséncia ou afastamento: bénus de 10% (dez por cento);
I — de 61 (sessenta e um) a 120 (cento e vinte) dias de auséncia ou afastamento:
bonus de 5% (cinco por cento).

§ 2° Fara jus ao b6nus no percentual de 5% (cinco por cento) a servidora que tenha
se afastado em virtude de licenca-maternidade pelo periodo de 180 (cento e oitenta)
dias dentro do exercicio avaliado.

§ 3° N&o serdo computados como auséncia para os fins deste artigo os afastamentos
decorrentes de:

| — ferias regulamentares ou férias-prémio:

Il — doagado de sangue ou de medula 6ssea:

HI — participag&o obrigatdria em juri ou outros servicos obrigat6rios por lei;

IV — folgas compensatérias de servigos prestados & Justica Eleitoral;

V — apresentagdo em 6rg&o militar:

VI — as hipoteses previstas no art. 149 da Lei Complementar n° 018/2020.

§ 4° O servidor que apresentar afastamento superior a 120 (cento e vinte) dias durante
0 exercicio avaliado ndo fara jus ao beneficio, ressalvadas as hipdteses listadas no §

3° deste artigo.
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§ 5° Nos casos de afastamento preventivo ou prisdo por ordem judicial, o servidor

somente fara jus ao boénus se for declarado inocente ao final do processo, devendo o
pagamento ocorrer apds o transito em julgado da decis3o.

§ 6° E vedada a concessio do bbénus ao servidor que, no exercicio avaliado,
apresentar:

| - falta injustificada, independentemente da quantidade de dias;

Il - licenga para tratar de interesses particulares (sem vencimentos);
[l - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia por periodo superior a 30
(trinta) dias.

§ 7° A avaliagdo da frequéncia sera realizada pela Secretaria Municipal de
Administragdo, com base nos registros funcionais e atestados de exercicio, e
submetida a homologagao do Prefeito Municipal.

§ 8° O B6nus de Assiduidade n&o se aplica aos servidores cedidos ou permutados,
nem aos profissionais do magistério publico municipal, que se submetem a plano de
carreira e legislacao especifica.

Art. 21. Fica regulamentada a Gratificacdo de Produtividade instituida pelo art. 70 da
Lei Complementar n° 018, de 12 de novembro de 2020, de natureza transitéria e
propter laborem, devida aos servidores efetivos em exercicio no Setor Tributario que
desempenhem atividades diretamente relacionadas a arrecadacao de tributos.

§ 1° A gratificagdo de que trata este artigo somente sera devida nos exercicios
financeiros em que o excesso de arrecadacao das receitas tributarias municipais for
superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais).

§ 2° Para os efeitos desta lei, considera-se excesso de arrecadacao o saldo positivo
resultante da diferenca entre a receita tributaria efetivamente arrecadada e a prevista
na Lei Orcamentaria Anual (LOA), excluidas as receitas decorrentes do Imposto sobre
a Renda Retido na Fonte (IRRF).

§ 3° O montante global da gratificacdo correspondera a 3% (trés por cento) do valor
total do excesso de arrecadac&o apurado, distribuido anualmente na seguinte
proporgao:

| — 70% (setenta por cento) rateados igualitariamente entre os Agentes de

Arrecadacao e os Auditores Fiscais de Tributos:
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Il = 30% (trinta por cento) rateados igualitariamente entre os demais servidores

efetivos em exercicio no Setor Tributéario.

§4° O pagamento da gratificacdo sera efetuado anualmente na competéncia do més
de margo do exercicio subsequente ao de apuracao.

§ 5° O somatdrio da remuneracao total do servidor com a gratificacao de produtividade
de que trata este artigo ndo podera, em hipotese alguma, exceder o subsidio mensal,
em espécie, do Prefeito Municipal.

§ 6° N&o fard jus a percepcéo da Gratificagéo de Produtividade o servidor que, no
periodo de apuragao, apresentar qualquer uma das seguintes ocorréncias:

| - licenga para tratar de interesses particulares por periodo superior a 30 (trinta) dias;
Il - penalidade disciplinar de adverténcia ou suspensao:

lI — falta injustificada ao servigo;

IV — cumprimento de pena decorrente de sentenca condenatéria transitada em
julgado;

V —licenga para tratamento da propria satde ou para assisténcia a pessoa da familia
por periodo superior a 90 (noventa) dias, exceto se decorrente de acidente em Servigo
ou doenga profissional.

§ 7° Até o ultimo dia util do més de janeiro de cada ano, o Secretario Municipal de
Finangas encaminhara ao Setor de Recursos Humanos:

| — relatério circunstanciado atestando a ocorréncia ou ndo do excesso de
arrecadacao;

Il — demonstrativo contabil do excesso apurado, instruido com balancete assinado
pelo respectivo responsavel contabil do Municipio;

lll — planilha de calculo com a indicacéo dos valores individuais a serem pagos aos

beneficiarios, para fins de homologagéo e processamento.

SECAO il
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 22. Para efeitos desta Lei, considera-se Jornada de Trabalho o periodo de tempo,
fixadAo em lei ou regulamento, durante o qual o servidor publico municipal permanece

a disposi¢ao do Municipio para o cumprimento as atribuicées inerentes ao seu cargo.
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Art. 23. A jornada de trabalho para cada cargo publico efetivo € a definida no Anexo

IV desta Lei, respeitada o limite maximo de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Cabera ao Chefe do Poder executivo, mediante decreto, dispor sobre o horario
de funcionamento das reparticbes, as escalas de trabalho e outras medidas
necessarias ao fiel cumprimento das jornadas estabelecidas no Anexo IV,

§ 2° As atribuicGes e requisitos requeridos para o exercicio dos cargos que integram
cada carreira estao previstos no Anexo Il — Descrigao das Atribuicdes dos Cargos,
desta Lei.

§ 3° O quantitativo de vagas para cada cargo efetivo & o constante no Anexo | desta
Lei, cujas alteragdes posteriores ocorrero, exclusivamente, mediante lei especifica.
Art. 24. Demonstrada a necessidade da Administracdo Publica Municipal, sera
possivel estender, temporariamente, a jornada de trabalho para até 40 (quarenta)
horas semanais dos servidores efetivos ocupantes de cargos com carga horaria
regular de 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais, por meio de ato da autoridade
competente, observada a compatibilidade de horarios.

§ 1° Fica vedada a oferta de extens&o de jornada para servidores que acumulem
cargos na forma da lei.

§ 2° A retribuicdo pecuniaria correspondente & extensao temporaria da jornada sera
calculada sobre o vencimento-base do servidor, proporcionalmente as horas
ampliadas.

§ 3° O valor decorrente da extensao temporaria de jornada integrara a base de calculo
para fins de pagamento de férias regulamentares e da gratificacdo natalina (décimo
terceiro salario), observada a média correspondente ao respectivo periodo aquisitivo.
Art. 25. Fica autorizada a ampliacdo, em carater definitivo ou temporario, da jornada
de trabalho dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos de nivel superior,
em carga horaria regular de 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais, para 30 (trinta)
ou 40 (quarenta) horas semanais, observados os requisitos desta Lei.

§ 1° A ampliagdo da carga horaria dependera do atendimento cumulativo dos
seguintes requisitos:

I - interesse e conveniéncia da Administracédo Publica, formalmente motivados;

Il — anuéncia expressa do servidor ocupante do cargo efetivo, mediante termo de
opgéo definitiva ou nao definitiva;
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Il — compatibilidade da ampliagdo com a natureza das atribuigbes do cargo e com a

necessidade do servigo publico;

IV — existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira;

V —formalizacdo mediante ato administrativo especifico do Chefe do Poder Executivo:
VI — observancia dos limites de despesa com pessoal estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal.

§ 2° A ampliacado da carga horéaria implicara adequacao proporcional do vencimento-
base e das vantagens pecuniarias diretamente vinculadas a jornada de trabalho.

§ 3° A ampliagdo de que trata este artigo no caracteriza provimento de novo cargo,
promogao, progressdo funcional, reenquadramento ou alteracdo de cargo,
permanecendo inalterados o vinculo juridico, as atribuigdes e a posicéo do servidor
na carreira, observando-se:

I — o vencimento basico correspondente a nova carga horaria;

ll — a manutencéo das vantagens pessoais ja incorporadas;

lIl — a proporcionalidade de gratificagées vinculadas a carga horaria;

IV — a impossibilidade de caracterizagdo como novo provimento.

§ 4° Na hipotese de o servidor optar pela ampliagdo em carater nao definitivo, o ato
podera ser revogado a qualquer tempo por conveniéncia da Administracao Publica ou
a pedido do servidor, com o consequente retorno & jornada de trabalho anterior.

§ 5° Nao fara jus a ampliagao de carga horaria estabelecida neste artigo os servidores
que:

| — usufruam de qualquer beneficio de redugéo de jornada de trabalho legalmente
instituido; ou

Il — estejam desempenhando carga horéaria diversa daquela regularmente prevista

nesta Lei para o respectivo cargo efetivo.

SECAO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS DE PESSOAL
Art. 26. Integram esta Lei os seguintes anexos:
I — Anexo |: Quadro de Pessoal por Grupo Ocupacional;

Il — Anexo II: Descrigéo das Atribuigbes dos Cargos;
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Il — Anexo lll: Tabela de Vencimenios:

IV — Anexo IV: Quadro de Pessoal por Carreira e Carga Horaria de Trabalho Semanal:
V — Anexo V: Tabela de Gratificagées para Fiscais Administrativos de Contratos, de
Atas de Registro de Pregos e de Subvencées;

VI — Anexo VI: Cargos Técnicos ou Cientificos:

VI — Anexo VII: Tabela de Adicional Decorrente de Capacitagdo Continuada.

Art. 27. Para os fins da acumulagéo constitucional de cargos autorizada pela alinea
"b" do inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal, considera-se técnico ou cientifico
0 cargo que exija, para o seu exercicio, habilitacéo especifica de nivel superior ou de
nivel médio técnico profissionalizante.

Paragrafo tnico. Fica estabelecida, dentre os cargos do quadro de pessoal deste

Municipio, a estrutura de cargos técnicos ou cientificos, conforme Anexo V! desta Lei.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 28. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da Administracdo
Direta do Municipio de Ecoporanga, em exercicio na data da publicacdo desta Lei,
serao enquadrados nas novas tabelas de vencimentos constantes no Anexo ",
observando-se os seguintes critérios:
| — o tempo de efetivo exercicio no servigo publico municipal;
Il — a escolaridade e a habilitagéo exigidas para o cargo ocupado;
Il — a correlagéo entre as atribuicdes do cargo atual e as do novo Plano de Carreira.
Art. 29. Fica assegurada a irredutibilidade de vencimentos aos servidores
enquadrados por forga desta Lei, em observancia ao art. 37, inciso XV, da Constituicao
Federal.
§ 1° Caso o valor do vencimento base decorrente do enquadramento seja inferior ao
percebido pelo servidor na data de publicagcao desta Lei, a diferenga sera paga a titulo
de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel (VPNI).
§ 2° A VPNI de que trata o paragrafo anterior sera absorvida por ocasiao de futuras

reestruturacdes da tabela remuneratoria, concessio de reajustes ou progressées

funcionais.
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Art. 30. Os cargos declarados “em extingao” no Anexo | desta Lei permanecerao no

Quadro de Pessoal apenas enquanto houver servidores ativos ocupando-os, ficando
vedado o provimento de novas vagas por concurso publico.

Paragrafo Unico. Vagando os cargos referidos no caput, estes serao automaticamente
extintos da estrutura administrativa municipal.

Art. 31. O tempo de servico computado para fins de progresséo funcional e estagio
probatdrio sob a égide da legislacdo anterior sera integralmente aproveitado para os
efeitos desta Lei.

§ 1° Os servidores que, na data de publicacdo desta Lei, ja houverem cumprido o
intersticio necessario para a progressdo horizontal, mas que ainda nao tenham
recebido, terdo o direito garantido conforme as regras do regime anterior.

§ 2° O reinicio da contagem de periodo aquisitivo previsto no paragrafo Unico do art.
10 desta Lei aplicar-se-a apenas aos fatos ocorridos apods a sua vigéncia.

Art. 32. Os processos administrativos de avaliacdo de desempenho e de titulos ja
iniciados na data de publicagéo desta Lei seguirédo o rito estabelecido pela legislacao
vigente ao tempo de sua abertura, até a sua concluséo definitiva.

Art. 33. Fica assegurado o direito 4 promocao aos servidores ocupantes dos cargos
alterados e enquadrados pelos artigos 21 a 37 da Lei Complementar n® 026/2022,
desde que os requisitos tenham sido implementados até o prazo final estabelecido por
aquela norma.

Paragrafo Unico. A analise dos pedidos de promogao fundamentados neste artigo
sera realizada pela Comisséo instituida nos termos do art. 35 desta Lei.

Art. 34. O servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Auditor em Saude,
criado pela Lei Municipal n® 1.845, de 1° de agosto de 2017, fica enquadrado no cargo
de Auditor Publico Interno (area Saude), constante desta Lei.

Paragrafo Unico. O enquadramento de que trata o caput deste artigo dar-se-a na
data de publicacdo desta Lei, assegurados a irredutibilidade de vencimentos, o
posicionamento na tabela de vencimentos correspondente ao tempo de servigo

publico municipal e o aproveitamento deste para todos os efeitos legais.
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CAPITULO ViI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 35. Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Municipal, a Comisséo Especial
de Avaliagdo e Enquadramento, com a finalidade de analisar os titulos apresentados
pelos servidores para fins de concessdo de adicional decorrente de capacitacao
continuada e instruir as promogées e os enquadramentos oriundos da aplicacdo desta
Lei.
Paréagrafo tnico. A comiss&o de que trata o caput sera regulamentada por ato proprio
do Chefe do Poder Executivo, que dispora sobre sua organizacgao, funcionamento e
procedimentos administrativos.
Art. 36. A Comissao Especial de Avaliacido e Enquadramento serd composta por, no
minimo, 3 (trés) servidores estaveis do Quadro de Pessoal do Municipio.
Paragrafo unico. Os servidores designados para compor a comissao de que trata
este artigo fardo jus a uma gratificacdo correspondente a 10% (dez por cento)
calculada sobre o respectivo vencimento-base, exclusivamente durante o periodo de
efetivo exercicio do encargo, sendo vedada a incorporagéoc da referida vantagem para
qualquer efeito legal.
Art. 37. As Secretarias Municipais encaminhardo a Secretaria Municipal de
Administracdo os atestados de forma periédica contendo dias trabalhados, faltas,
horas extras e demais informacgdes funcionais dos servidores, acompanhando o
controle de frequéncia.
Art. 38. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a regulamentar esta Lei. no que
couber.
Art. 39. As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo a conta de dotactes
orcamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, que poderdo ser
suplementadas se necessario, observados os limites da Lei de Responsabilidade
Fiscal.
Art. 40. Sem olvidar eventuais disposicbes contrarias, ficam revogadas
expressamente:

| —a Lei Complementar n°® 026, de 1° de julho de 2022;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
Il —a Lei Municipal n° 1.845, de 1° de agosto de 2017, salvaguardando-se os cargos,

carreiras e direitos especificos do magistério publico municipal e outros cargos ativos
nao abrangidos por este plano.
Art. 41. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos

financeiros a partir do primeiro dia do més subsequente.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos
16 (dezesseis) dias do més de julho (07), do ano de dois mil e vinte e seis
(2026).

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA

ESTAD(O DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL POR GRUPO OCUPACIONAL

CARGOS EFETIVOS

I — Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo |

Denominacgéo do Cargo Carreira | Quantitativo
Assistente Administrativo (em extincao, conforme Lei | || 21
Complementar 026/2022)

Auxiliar de Mecanico i 01
Bergarista (em extingdo, conforme Lei Complementar | i 61
026/2022)

Borracheiro ] 01
Calceteiro v 04
Gari (em extingéo, conforme Lei Municipal 1.845/2017) || 44
Guarda Municipal | 03
Manilheiro v 01
Marceneiro v 02
Mecanico Vi 02
Pedreiro (em extingdo, conforme Lei Municipal | IV 11
1.845/2017)

Servente (em extingdo, conforme Lei Municipal | 119
1.845/2017)

Trabalhador Bragal (em extingao, conforme Lei Municipal | | 15
1.845/2017)

Vigia (em exting&o, conforme Lei Municipal 1.845/2017) | | 21
Il — Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo Il

Denominacédo do Cargo Carreira | Quantitativo
Auxiliar Administrativo V 4k
Auxiliar de Consuitério Dentario (em extincao, conforme | IlI 02

Lei Complementar 026/2022)
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Auxiliar de Enfermagem (em extingdo, conforme Lei| llI s By
Complementar 026/2022)
Auxiliar de Secretaria Escolar v 14
Cuidador v 61
Escriturario V 02
Operador de Computador (em extincdo, conforme Lei | VI 11
Complementar 026/2022)
Operador de Maquinas Vi 22
Hl - Grupo Ocupacional: Transporte
Denominacéo do Cargo Carreira | Quantitativo
Motorista V 63
IV — Grupo Ocupacional: Técnico/Profissionalizante
Denominacédo do Cargo Carreira | Quantitativo
Agente Fiscal de Obras e Posturas Vi 01
Técnico Agricola Vi 04
Tecnico em Contabilidade (em extincao, conforme Lei | VI 06
Complementar 026/2022)
Técnico em Eletricidade Vil 02
Tecnico em Enfermagem VIi 13
Técnico de Informatica Vil 11
Técnico em Meio Ambiente VI 02
Técnico em Saude Bucal Vil 02
Topografo Vi 02
V — Grupo Ocupacional: Fisco
Denominacéo do Cargo Carreira | Quantitativo
Agente de Arrecadacdo (em extingdo, conforme Lei| VI 12

Complementar 026/2022)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_Gabinete do Prefeito
Agente Fiscal (em extingdo, conforme Lei Complementar

t 026/2022)

| Auditor Fiscal de Tributos
| S e

VI — Grupo Ocupacional: Superior Geral

' Denominagéo do Cargo

Carreira | Quantitativo
Administrador Vil 01
Assistente Social VI 08
Auditor Fiscal de Atividades Urbanas Vili 01
Auditor Publico Interno (area Saude) Vil 02
Auditor Publico Interno (area de Ciéncias Contabeis) Vi 01
Auditor Publico Interno (area de Direito, Administracdo | Vill 01
ou Economia)
Bioquimico (carge em extingdo) Vil 02
Enfermeiro Vil 04
Engenheiro Agrénomo VIl 01
Farmacéutico VI 03
Fonoaudidlogo Vi 01
Meédico Veterinario Vil 01
Nutricionista Vil 03
Odontélogo Vi 04
Psicologo VI 05
_Engenheiro Ambiental Vil 01

VIl — Grupo Ocupacional: Superior de Alta Complexidade

Denominagéo do Cargo Carreira | Quantitativo

Engenheiro Civil IX 07

Engenheiro Eletricista IX 01

Arquiteto IX 01

Médico IX 06

Contador IX 06
irocurador Municipal IX 02
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
ANEXO I

DESCRICAC DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
ADMINISTRACAO DIRETA

CARGO: Administrador

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: Vil

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de administracao
publica.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Ciéncias Contabeis ou graduagao em
Direito ou graduacao em Administracéo ou graduagéo em Economia, com registro no
orgéo de classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar as atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuacao
profissional de administracao;

® Reconhecer e definir os problemas administrativos, organizacionais,
estratégicos, de desempenho e de resultados;

® Realizar estudos e introduzir modificagbes nos processos e sistemas de
natureza organizacional, atuando preventivamente, transferindo conhecimento e
abordando as situagées de modo critico e criativo diante dos diferentes contextos:

® Atuar nas atividades de planejamento estratégico, formulacdo de planos,
programas e projetos em qualquer area da administracao publica municipal;

® Desenvolver e executar as atividades nas areas de administracdo de
patriménio, compras, almoxarifado, arquivo, servicos, bem como, nas demais funcdes
da administragéo geral, marketing, pesquisas de mercado, formatacdo de novos
produtos e servigos, finangas e orcamento, recursos humanos, compreendendo
recrutamento, selecio, ingresso, treinamento, capacitagdo, desenvolvimento,

avaliagdo de desempenho, beneficios, relacées trabalhistas, relagées funcionais,
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administragédo de cargos, salarios, vencimentos e carreira e demais assuntos que

envolvam a gestdo de recursos humanos;

® Desenvolver e executar as atividades nas 4&reas de estruturacao,
desenvolvimento e mudangas organizacionais:

@ Desenvolver e executar as atividades nas areas de processos de trabalho,
fluxograma, formularios e demais assuntos que envolvam métodos de trabalho;

® Assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais
onde se executem atividades da area de atuacao profissional do administrador;

® Realizar pericias técnico-legais, vistorias, avaliagbes e arbitramento,
elaboracéo de pareceres, laudos técnicos e atestados do ambito das atribuicoes
profissionais do administrador;

® Zeiar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Agente de Arrecadacao

GRUPO OCUPACIONAL.: Fisco

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas 2 fiscalizacdo e
cumprimento das leis tributarias, de acordo com os cédigos correspondentes.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nac requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

) Prestar orientacéo e instrugao ao contribuinte e exercer a fiscalizacdo no que
se refere ao cumprimento do Cédigo Tributario do Municipio e demais legislacoes que
tratam da fixag&o de taxas;

® Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da

fiscalizacdo externa;
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Gabinete do Prefeito
® Preencher e controlar planithias de informacéo cadastral a fim de preparar

langamento tributario;

@ Verificar, em estabelecimentos comerciais e de servigos, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacédo especifica, bem
como demais registros relativos a pagamentos de tributos;

® Executar vistoria técnica e diligéncias fiscais em iméveis para cadastramento
tributario, incluindo medicao de areas construidas com elaboragéo de croquis;

® Investigar a evaséo ou fraude no pagamento de tributos;

® Efetuar preenchimento de cadastro, emissdo de oficios, cartas e elaboracado de
termos de fiscalizacio;

® Fazer plantGes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas:

® Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais,
de prestacao de servigos das pessoas juridicas e autdnomas e produtor rural;

® Informar Processos referentes a avaliagdo de imoveis e pedidos de revisio de
lancamento de tributos;

® Notificar e/ou intimar, inclusive com lavratura de auto de infragdo e imposicao
de multa para cumprimento de obrigagao tributaria acesséria, bem como, preencher
relatério diario de suas atividades:

® Lavrar autos de constatacao de infragdo e apreens&o, bem como termos de

inicio e término de fiscalizaggo e de ocorréncias;

® Realizar estudos e analise, emitindo pareceres e redigindo correspondéncias e
relatérios;
® Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmisséo de dados,

digitando documentos e operando microcomputadores, impressoras e outros
equipamentos de uso para a dinamica das rotinas da area;
® Realizar atendimento aos cidaddos, fornecendo orientagbes e informacées

sobre os servicos de sua area de atuacao;

® Elaborar relatorios circunstanciados sobre aspecto tributario e natureza
cadastral;
® Organizar a documentagdo e manter atualizado os arquivos da area de
trabalho;
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® Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuictes

tipicas da classe:

® Promover a manutencéo do cadastro fiscal por meio informatizado:
® Preparar e instruir processos de natureza tributaria;
® Zelar pela limpeza, conservagao de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Agente Fiscal

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a fiscalizacdo e
cumprimenio das leis, regulamentos e normas concernentes as posturas e obras
publicas e particulares, de acordo com os codigos correspondentes.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: n3o requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Prestar orientacdo e exercer a fiscalizacdo no que se refere ao cumprimento
dos Codigos de Obras e de Posturas do Municipio;

® Verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacées e o estado de conservagao dos mesmos;

® Fiscalizar construgdes, reformas, ampliagées ou demolices de obras
residenciais, comerciais, industriais e de servigos, verificando se as mesmas se
encontram devidamente licenciadas:

® Verificar a execucdo das obras e servigos, obedecendo criteriosamente as
especificagdes técnicas legais e ao tipo de material utilizado na execucdo das

mesmas,
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® Emitir notificacdes para que se tomem providéncias necessarias, quando se

detectar quaisquer irregularidades nas obras e servicos em execucao, conforme
especificaces técnicas: "

® Levar ao conhecimento do profissional legalmente responsavel todas e
quaisquer irregularidades encontradas, objetivando a regularizagzo e/ou a paralisacao
da obra ou servigco em execucao;

® Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregcam em
desacordo com as normas vigentes:

® Notificar, embargar, interditar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relacéo aos transgressores da legislacéo relativa a obras e posturas
municipais;

® Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou
que tenham sofrido alteracdes de ampliacao, transformago e reducao;

® Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

® Verificar a colocacio de andaimes e tapumes nas obras em execucao, reforma,
ampliagéo ou demolicéo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

® Verificar o dep6sito na via publica, de residucs de fabricas e oficinas, restos de
material de construgao, entulhos provenientes de reformas e demolicdes, residuos de
casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,
objetivando a desobstrugéo da via publica:

® Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e demais logradouros publicos;

e Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia imediata
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas nas obras e
servicos;

® Verificar a instalacdo e localizacdo de moveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observagao de aspectos
esteticos, de ordem e seguranca publica;

® inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das

normas relativas a localizagao, a instalaczo, ao horario e a organizacao;
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® Verificar a regularidade e licenciamento da exibigéo e utilizagao de anuncios,

alto-falantes, placas comerciais e outros meios de publicidade, bem como 13
propaganda comercial afixada em muros, tapumes, fachadas, vitrines, em logradouros
publicos ou em outros locais, na forma da legislagéo aplicavel:

® Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos ou para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares. inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado:

® Verificar as violagées as normas sobre poluigéo sonora, uso de buzinas, casas
de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

® Organizar a rotina de servigcos e realizar entrada e transmissio de dados,
digitando documentos e operando microcomputadores, impressoras e outros
equipamentos de uso para a dindmica das rotinas da area;

@ Consultar arquivos e terminais de computador, atender o publico em geral
prestando informagdes e realizar calculos de multas e corregdes;

e Orientar estagiérioé e ajudantes na execucg&o de seus servigos;

® Zelar pela limpeza, conservagdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacéo do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Agente Fiscal de Obras e Posturas

GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico/Profissionalizante

CARREIRA: Vii

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a fiscalizagdo e
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as posturas e obras
publicas e particulares, de acordo com os codigos correspondentes.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso técnico na
area de Edificagbes, Engenharia Civil ou Arquitetura com registro no 6rgao
competente e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.
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EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Prestar orientacéo e exercer a fiscalizagéo no que se refere ao cumprimento
dos Cédigos de Obras e de Posturas do Municipio;

® Verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagées e o estado de conservacao dos mesmos:

® Fiscalizar construgées, reformas, ampliagbes ou demolicées de obras
residenciais, comerciais, industriais e de servigos, verificando se as mesmas se
encontram devidamente licenciadas;

® Verificar a execucdo das obras e servigos, obedecendo criteriosamente as
especificagbes técnicas legais e ao tipo de material utilizado na execugado das
mesmas;

@ Emitir notificagdes para que se tomem providéncias necessarias, quando se
detectar quaisquer irregularidades nas obras e servicos em execucdo, conforme
especificagées técnicas; |

® Levar ac conhecimento do profissional legalmente responsavel todas e
quaisquer irregularidades encontradas, objetivando a regularizacao e/ou a paralisacéo
da obra ou servigo em execucao:

® Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em
desacordo com as normas vigentes;

® Notificar, embargar, interditar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relagao aos transgressores da legislagao relativa a obras e posturas
municipais;

e Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou
que tenham sofrido alteracdes de ampliacéo, transformacéao e reducéo;

® Verificar alinhamenios e cotas indicados nos projetos;

® Verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execuco, reforma
ampliagéo ou demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via publica:

® Verificar o depésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgéo, entulhos provenientes de reformas e demoligées, residuos de

casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,

objetivando a desobstrugdo da via publica:
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® Apreender, por infragao, veicuios, mercadorias, animais e objetos expostos,

negociados ou abandonados em ruas e demais logradouros publicos:

® Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia imediata
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas nas obras e
servigos;

® Verificar a instalacdo e localizacdo de moveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto &
permissac para cada tipo de comércio, bem como quanto a observacdo de aspectos
estéticos, de ordem e seguranca publica;

® Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacéo, a instalagéo, ao horario e a organizacao;

® Verificar a regularidade e licenciamento da exibicgo e utilizagao de antincios,
alto-falantes, placas comerciais e outros meios de publicidade bem como a
propaganda comercial afixada em muros, tapumes, fachadas, vitrines, em logradouros
pUblicos ou em outros locais, na forma da legislacéo aplicavel;

® Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos ou para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

® Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora, uso de buzinas, casas
de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras:

® Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados,
digitando documentos e operando microcomputadores, impressoras e outros
equipamentos de uso para a dinamica das rotinas da area;

® Consultar arquivos e terminais de computador, atender o publico em geral
prestando informacoes;

@ Realizar notificagbes, aplicacdo de multas e penalidades previstas na
legislacdo de obras e posturas municipais;

@ Orientar estagiarios e ajudantes na execucgéo de seus servigos;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacéo do local de trabalho:

Rua Suelon Dias Mendonga, n? 20, Centro — £coporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 ~ Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915

~



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
° Executar outras atividades de poder de policia previstas nas normas

relacionadas a obras e posturas;

® Desempenhar outras atribuices que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Arquiteto

GRUPO OCUPACIONAL: Superior Alta Complexidade

CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a arquitetura
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagao em Arquitetura e Urbanismo, registro no 6rgao
de classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Elaborar, revisar e aprovar projetos arquitetnicos de edificacBes publicas e
privadas, observando normas técnicas, acessibilidade, funcionalidade e
sustentabilidade;

® Desenvolver estudos de viabilidade técnica, econémica e ambiental para
implantag&o de obras e reformas;

° Elaborar projetos urbanisticos e de paisagismo, incluindo planejamento de
espacos publicos, pragas, parques e mobiliario urbano:

® Anaiisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos de terceiros quanto a
conformidade com normas de urbanismo, zoneamento e cbdigo de obras;

® Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras arquiteténicas, reformas e
intervengdes urbanas, assegurando o cumprimento de projetos, cronogramas e
orcamentos;

° Elaborar memoriais descritivos, cronogramas, estimativas de custo e

documentag&o técnica necessaria para licitagoes e processos de contratacado publica;
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PREFEITURA R LIMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO 0O ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Emitir laudos, pareceres tecnicos, vistorias e relatérios de conformidade quanto

a0 uso e ocupagdo do solo, estadc de conservacao de edificagbes e regularidade
urbanistica;

° Prestar assessoria técnica em processos de regularizagdo fundiaria,
requalificacdo de areas urbanas e pianejamento urbano:

o Atuar na organizacdo espacial de ambientes internos e externos, propondo
solucées funcionais e estéticas:

e Supervisionar e orientar tecnicamente equipes multidisciplinares envolvidas em
projetos de arquitetura e urbanismo:

. Utilizar ferramentas de desenho técnico e modelagem digital (CAD, BIM, entre
outros) na elaboragao de projetos:

o Garantir a aplicacéo de normas tecnicas, acessibilidade universal, seguranca e
eficiéncia energética em projetos e obras;

e Zelar pelo cumprimento de diretr_izes legais e ambientais em todas as fases dos
projetos arquitetonicos e urbanisticos:

° Participar de agées intersetoriais junto a engenheiros, urbanistas, técnicos,
gestores publicos e demais atores envolvidos:

° Zelar pelo uso adequado, conservagao e controle de materiais, instrumentos e
equipamentos sob sua responsabilidade:

° Executar outras atividades correlatas a sua formac&o e as demandas do cargo,

por determinacéo superior.

CARGO: Assistente Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: I}

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a assisténcia
administrativa. '

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e para se adequar a rotina
de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.
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PREFEITURA MUINICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DC ESPIRITO SANTO
: Gabinete do Prefeito
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Exercer servicos de recepgac e atendimento ao publico, presencial ou
telefénico, prestando informacaes e orientacdes necessarias;

[ Receber correspondéncias entregando-as ao seu destinatario, promovendo a
sua protocolizagdo, ou arquivando-as, seguindo padrdes e instrugées vigentes;

L Registrar, controlar e acompanhar o andamento e circulagéo de processos e

demais documentos de responsabilidade da reparticao;

® Agendar reunides, atender, controlar e realizar ligacbes e chamadas
telefénicas;

® Anotar recados e registrar chamadas;

® Executar os servicos de correios de responsabilidade do Municipio,

promovendo a recepgéo e entrega de correspondéncias e objetos postais;

® Zelar pelo sigilo e seguranca das correspondéncias e objetos, sob sua guarda
e responsabilidade;

@ Digitar relatorios e textos pré-determinados pela chefia imediata;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Assistente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral
CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas & area de assisténcia
social.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacdo em Servigo Social, com registro no 6rgao de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUIMICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar as atividades inerentes a prestacao de servicos da area de atuacao

profissional de servico social;

® Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da
administracdo publica direta ou indireta, entidades e organizagdes sociais:

) Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos gue sejam

do ambito de atuag&o do servico social com participagdo da sociedade civil:

® Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a pessoas, grupos e a
populacgao;
® Orientar pessoas e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de

identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

® Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

e Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos sociais;

° Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades:

® Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar agées profissionais:

® Prestar assessoria e consultoria a 6rgsos da administracao publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relacdo as matérias pertinentes

ao ambito de sua competéncia;

® Planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo
Social;
® Assessorar e exercer a responsabilidade técnica em unidades organizacionais

onde se executem atividades da area de atuacao profissional do assistente social;

® Realizar vistoria, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres
sobre a matéria de Servico Social:

@ Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabatho:
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PREFEITURA M!INICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
] Desempenhar outras atribuicdées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Auditor Publico Interno (area Saude)

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas & area de auditoria.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Ciéncias Contabeis ou Graduagado em
Administracdo ou Graduacdo em Direito ou Graduagdo em Enfermagem ou
Graduacao em Medicina ou Graduagéo em Farmacia, com registro no érgao de classe
quando for o caso, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Realizar auditorias e procedimentos de controle no ambito da Secretaria
Municipal da Salde, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Sistema
Nacional de Auditoria do Sistema Unico de Saude - SUS;

© Programar e executar auditoria na rede prépria, conveniada e contratada do
SUS Municipal;
® Contribuir para elaboragéo de sistemas de auditagem preventiva, analitica e

técnico-operacional;

® Observar o cumprimento das normas inerentes a organizagdo e ao
funcionamento do SUS Municipal;

® Promover a apuracdo de denUncias formais, relativas a irregularidades ou
legalidades praticadas em qualquer 6rgéo ou unidade da Secretaria Municipal de
Saude e prestadores de servicos ao SUS Municipal, expedindo relatério conclusivo
para ciéncia imediata do Gestor:

® Realizar auditoria e procedimentos de controles nos sistemas de pessoal,
material, servicos gerais, patrimonial, custos e demais sistemas previstos em

programacao de auditoria e/ou auditorias especiais ou recomendadas;
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PREFEITURA M 'MICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPRITO SANTO
Gabineie do Prefeito
® Programar e executar trabalnos continuos de aclOes preventivas, detectivas e

tempestivas de controle interno;
® Propor a edigdo de normas ou a alteracdo de procedimentos gue visem &
melhoria dos servicos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da eliminacéao

de retrabalhos e de outras tarefas que nao contribuem para a seguranca das

informacgdes;
® Inspecionar e avaliar a execugao de planos e programas de saude;
e Executar atividades de controle e auditoria em outras areas desde que

rélacionadas a sua area de formacao.

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia;

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de auditoria que lhe venham a ser atribuidas.

CARGO: Auditor Fiscal de Atividades Urbanas

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: Vili

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas & area de fiscalizacdo de
Obras e Postura.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacio em Engenharia Civil ou Graduacdo em
Arquitetura, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Exercer plenamente o poder de policia administrativa em todo o territério do
Municipio de Ecoporanga/ES:;

® Representar & autoridade competente contra infratores das ordens da policia
administrativa e de outras incursdes criminais por parte deles;

® Apreender materiais, equipamentos, objetos ou documentos que comprovem
irregularidades;
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PREFEITURA M'MICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabsinete do Prefeito

® Orientar a comunidade na interpretagdo da legislacao;

® Prestar orientacao técnica;

® Participar de campanhas educativas:

® Apurar as denuncias e reclamagoes, preservando a identidade do denunciante

ou do reclamante, e adotar as medidas legais cabiveis:

° Supervisionar, planejar ou cocrdenar as agdes de fiscalizacao;

® Promover a articulagéo interinstitucional, a cooperacéo técnica e participar da
realizagdo de agdes fiscais integradas;

® Realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos
procedimentos adotados;

® Levantar e fornecer dados estatisticos e emitir relatérios;

® Solicitar o langamento taxas e multas oriundas do exercicio do poder de policia,

no ambito de sua competéncia;

® Observar, na execucado de suas atividades, as normas de higiene e seguranca
do trabalho;
® Fiscalizar edificagdes, usc e ocupagdo do solo, bem como acompanhar o

andamento de obras no Municipic e verificar a adequacdo delas as normas
estabelecidas no Codigo de Obras, Codigo de posturas e Plano Diretor do Municipio;
® Efetuar levantamento de situacdo de obras, edificacdes e urbanismo:

® Expedir notificagbes, intimagdes demolitérias, autos de embargo de
construgcdo, de desembargo, de interdicdo, de desinterdigdo, de infracdo, de

apreenséo, de liberagao, de constatacdo e de adverténcia;

© Fiscalizar o parcelamento do solo;

® Elaborar croquis demonstrativos das situacées verificadas;

® Realizar vistorias técnicas em obras, edificagbes e equipamentos:

® Realizar vistoria para emisséo de certificado de conclusdo de obras:

® Realizar vistoria para emissao de certificado de conclusde da implantacéo de

projetos urbanisticos;
® Elaborar laudos e pareceres técnicos sobre matéria de sua competéncia;
e Realizar pericias e arbitramentos relativos ao uso e ocupacdo do solo e

equipamentos urbanos;
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Monitorar e fiscalizar a impiantagdo do Plano Diretor e de instrumentos de

politica urbana;

® Fiscalizar e propor medidas para apurar atos lesivos aos bens tombados:
® Analisar e avaliar projetos edilicios e urbanisticos:
® Emitir notificagcdes para que se tomem providéncias necessarias, quando se

detectar quaisquer irregularidades nas obras e servicos em execucdo, conforme
especificacdes técnicas;

® Verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execucao, reforma,
ampliagdo ou demolicéo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

® Verificar o depésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgao, entulhos provenientes de reformas e demolictes, residuos de
casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,
objetivando a desobstrugdo da via publica;

) Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e demais logradouros publicos;

e Emitir relatdrios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia imediata
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas nas obras e
servicos;

L Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificande o cumprimento das
normas relativas a localizacéo, a instalacéo, ao horario e & organizacéo;

® Verificar a regularidade e licenciamento da exibigdo e utilizagdo de anuncios,
alto-falantes, placas comerciais e outros meios de publicidade bem como a
propaganda comercial afixada em muros, tapumes, fachadas, vitrines, em logradouros
publicos ou em outros locais, na forma da legislacao aplicavel;

® Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos ou para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado:

e Verificar as violagbes as normas sobre poluigdo sonora, uso de buzinas, casas

de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras:
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PREFEITURA MLINICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados,

%

digitando documentos e operando microcomputadores, impressoras e outros
equipamentos de uso para a dindmica das rotinas da area:

® Consultar arquivos e terminais de computador, atender o publico em geral
prestando informacoes;

® Realizar notificagdes, aplicacdo de multas e penalidades previstas na
legislac&o de obras, posturas municipais e demais atividades urbanas;

e Orientar estagiarios e ajudantes na execugao de seus Servicos;

® Executar outras atividades de poder de policia previstas nas normas
relacionadas a obras, posturas e demais atividades urbanas:

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Auditor Fiscal de Tributos

GRUPGO OCUPACIONAL.: Fisco

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas & area de fiscalizacao
tributaria.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Ciéncias Contabeis ou graduacdo em
Direito ou graduagéo em Administracéo, e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e realizar a fiscalizagao externa, coligindo, examinando,
selecionando os elementos necessarios a acéo fiscalizadora;

® Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

® Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da

fiscalizacao externa;
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PREFEITURA M 121CIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DG ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
e Fazer o cadastramenio de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca

e o controle do recebimento dos tributos:

@ Manter-se sempre atualizado com o Cadastro Imobiliario do Municipio de forma
a verificar a corre¢do do pagamentc dos impostos incidentes sobre a propriedade
urbana;

® Participar da elaboragéo de estimativas de impostos a serem cobrados, com
base no cadastro imobiliario;

® Manter articulagdo com os cartérios de forma a atualizar-se quanto as
transagbes imobiliarias realizadas no Municipio;

® Constituir crédito tributario mediante lancamento de oficio;

® Realizar visitas periodicas a dreas em adensamento e loteamentos de forma a
inspecionar novas construcoes;

e Auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;

® Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instruidos pela legislacao especifica;

® Verificar a regularidade do iicenciarnento de atividades comerciais, industriais
e de prestagdo de servigos, em face dbs artigos que expdem, vendem ou manipulam
e dos servigos que prestam:;

© Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos

contribuintes;

® Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
® Colaborar na informacéo de processos referentes & avaliacdo de imoveis;
® Lavrar autos de infrac@o e apreensao, bem como termos de exame de escrita,

fianga, responsabilidade, intimacio e documentos correlatos:

® Propor a realizagéo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

° Promover o langamento e a cobranga de contribuicées de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

® Auxiliar, quando necessario, a fiscalizacdo estadual e acompanhar a

arrecadacao do ICMS no Municipio;
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PREFEITURA 21 i88CIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
e Manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a arrecadacao

estadual e federal no Municipio e & reparticao e transferéncia de tributos Federais e
Estaduais para o Municipio;

® Participar de estudos econdmicos, financeiros, estatisticos, auxiliando na
interpretacdo do seu significado e da realizagdo de séries histdricas e projecdes sobre
a arrecadacao de tributos municipais:

L Manter-se atualizado sobre as legislagGes tributaria, econémica e financeira da
Unigo, do Estado e do Municipio;

J Propor medidas relativas & legislagéo tributaria, fiscalizacao fazendaria e
administragédo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

] Atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

® Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao tributaria no

ambito municipal;

& Coletar e fornecer dados para a atualizacdo de banco de dados em sua area
de atuacao;
® Auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacao

das informagoes relativas a sua area de atuacao;

@ Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicbes
tipicas da classe;

® Instaurar processos por infracéo verificada pesscalmente;

® Participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou
apuracéo de denuncias e reclamacdes;

® Realizar plantées fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das
fiscalizagtes efetuadas;

® Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

® Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo integrada e o

cumprimente da legislacao no que for area de sua responsabilidade;
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos

servigos de fiscalizacdo executados:
® Formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os

trabalhos de fiscalizacéo, tornando-os mais eficazes:

] Participar das atividades administrativas e de apoio referente a sua area de
atuacao;
® Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e

outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicdes

sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, para

fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

° Elaborar relatérios das inspecées realizadas;
e Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;
® Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagédo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

@ Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

® Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicdes
sobre situagdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

@ Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugbes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

© Realizar a fiscalizagdo e langamento de tributos, modificacdo, suspenséo,
extingéo e excluséo do crédito tributario, nas formas previstas em lei:

® Realizar e assinar andlises e auditorias internas para fins de verificagdo do
desempenho e da eficiéncia do fisco municipal;

® Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia

especifica de outros ¢rgéos, as atividades de repress&o a sonegacéo fiscal, ocultacio

de bens, direitos e valores;
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Considerar os atos ou negécios juridicos praticados com a finalidade de

dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos
constitutivos da obrigagao tributaria, na forma da legislacdo municipal;

® Analisar, elaborar e proferir pareceres, em processos administrativos-fiscais,
nas respectivas esferas de competéncia, inclusive aos relativos ao reconhecimento
de direito creditorio, a solicitacao de retificacdo de declaracéo, a imunidade, a
quaisquer formas de suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos tributarios, a
restituicéo, ao ressarcimento e a reducdo de tributos e contribuicdes, bem como

participar de o6rgdos de julgamento singulares ou colegiados, relacionados a
Administracao Tributaria;

L Prestar assisténcia aos 6rg&os encarregados da representacéo judicial do
Municipio;
® Examinar documentos, livros e registros de instituigdes financeiras, referentes

a contas de depdsitos e aplicacdes financeiras de titularidade do sujeito passivo,
desde que haja processo administrativo instaurado ou procedimento fiscal em curso,
desde que a quebra do sigilo bancario seja considerada pelo gerente responsavel pela
fiscalizacdo do tributo objeto da verificacao, indispensavel para a conclusdo da
fiscalizacao;

® Estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario inclusive em
processo de consulta;

® Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matéria tributaria;

® Assessorar em carater individual ou em grupos de trabalhos, quando designado
por autoridades superiores da Secretaria Municipal de Financas ou de outros orgaos
da Administragéo Municipal e prestar-lhes assisténcia especializada, com vistas 3
formulagdo e a adequacdo da politica tributaria ao desenvolvimento econdmico,
envolvendo planejamento, coordenagio, controle, supervisio, orientacdo e
treinamento;

L Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigao;

® Manter limpo e arrumado o local de trabaiho:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC 20 ESPIRITO SANTO
Gahirete do Prefeito
® Zelar pela limpeza, conservagac de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho;

® Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
e Executar outras atividades previstas nas normas tributarias;
® Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Auditor Publico Interno

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VIIi

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de auditoria.
EQUISITOS EXIGIDOS: Graduacéo em Ciéncias Contabeis ou graduacao em Direito
ou graduagao em Administracéo ou graduagdo em Economia, com registro no érgao
de classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar & rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Avaliar os controles para determinar se estes oferecem seguranca de que os
objetivos da organizagao serao alcancados de forma econdémica e eficiente;

® Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios sobre a gestdo dos
administradores publicos;

® Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, inclusive os
decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacéo
de recursos publicos e, quando for ¢ caso, recomendar as autoridades competentes
as providéncias cabiveis;

® Realizar auditorias ordinarias e especiais nos o6rgdos e Entidades da
Administragéo Direta e Indireta do Municipio, emitindo o respectivo Relatério de
Auditoria;

© Verificar o controle e utilizacdo dos bens e valores sob uso e guarda de

qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DG ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
administre qualquer conta do patriménic publico ou pelas quais responda ou ainda

que em seu nome assuma obrigagoes de natureza pecuniaria:

® Avaliar os resultados alcancados pelos administradores, em face da finalidade
e dos objetivos dos érgéos ou entidades que dirigem, sem prejuizo de outros controles
a que porventura estejam submetidos;

J Fiscalizar o processo de arrecadagao de receitas tributarias e nao tributarias,
bem como a regularidade na realizagao da despesa publica;

® Fiscalizar a guarda e a aplicagao dos recursos extraorcamentarios;

® Recomendar a inscrigdo em responsabilidade nos casos em que constatado
em relatério de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou leséo
ao erario;

® Realizar auditorias nos contratos de financiamentos em que os Orgaos ou
Entidades da Administracéo Direta ou Indireta sejam partes, como concedentes ou
beneficiarias, inclusive as exigidas pelas instituicdes financiadoras;

° Executar a programacdo de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional, patrimonial, de atos de pessoal, de gestzo e de sistemas informatizados,
elc,;

® Avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economicidade dos equipamentos e
medicamentos adquiridos e das obras executadas:

® Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da eliminacéo
de retrabalhos e de outras tarefas que nao contribuem para a seguranca das
informacdes;

) Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigcos de auditoria que lhe venham a ser atribuidas.

CARGO: Auxiliar Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Administrativo i

CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas & area administrativa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADS DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos de informatica
basica.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e para se adequar & rotina
de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Exercer servicos de recepgdo e atendimento ao publico, presencial ou
telefonico, prestando informacdes e orientacdes necessarias:

® Receber correspondéncias entregando-as ao seu destinatario, promovendo a
sua protocoliza¢ao, ou arquivando-as, seguindo padrées e instrucdes vigentes:

e Registrar, controlar e acompanhar o andamento e circulagéo de processos e

demais documentos de responsabilidade do seu departamento de localizaco;

] Agendar reunides, atender, controlar e realizar ligacbes e chamadas
telefbnicas;
® Responder e-mails, controlar registro de ponto dos servidores, preparar oficios,

declaracdes e outros documentos:

® Executar os servicos de correios de responsabilidade do Municipio,
promovendo a recepcéo e entrega de correspondéncias e objetos postais;

® Zelar pelo sigilo, seguranga e guarda das correspondéncias, documentos e
objetos, sob sua responsabilidade:

® Digitar relatérios e textos pré-determinados pela chefia imediata;

® Auxiliar na execugdo dos servicos administrativos pertinentes aos
departamentos da estrutura municipal, de acordo com as especificidades do seu
departamento de localizac3o;

® Elaborar requerimentos, despachos, memorandos, oficios e outros documentos
administrativos pertinentes ao departamento de sua localizac&o ou demandados pelo
superior hierarquico;

® Elaborar requerimentos, despachos, estudos, termos e outros documentos
relacionados a processos de compras pertinentes a0 departamento de sua localizacéo

ou demandados pelo superior hierarquico;
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ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gawvinete do Prefeito
® Efetuar lancamento de dados, atualizagdo de cadastros e manuseio de

sistemas eletrénicos de gestao publica:

) Zelar pela limpeza, conservacao de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho;

° Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Auxiliar de Consultério Dentario

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo I

CARREIRA: 1lf

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a assisténcia na area
odontolégica.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso
profissionalizante na area do cargo, registro no 6rgéo competente e idade minima de
18 anos. “ '

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ‘Conhecimentos especificos pertinentes ao cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: néo requer experiéncia prévia.

DESCRICAC DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

® Recepcionar as pessoas no consultério dentario, procurando identifica-las e
averiguar suas necessidades, para prestar infformagdes, receber recados ou
encaminha-las ao odontélogo e executar tarefas auxiliares ao trabalho do odontdlogo,
visando a agilizagéo dos servigos;

® Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horarios e
disponibilidade dos profissionais:

® Receber os pacientes com horario previamente marcados, procurando
identifica-los e averiguar as necessidades e o histérico dos mesmos:

® Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como:
segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e
instrumentos odontoldgicos;

® Fazer a manipulagdo de material provisério e definitivo usado para restauracao
dentaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
) Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como proceder 3

troca de brocas;

® Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apds o exame
clinico ter sido realizado pelo odontologo;

J Fazer a separagdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser
utilizado pelo odontélogo;

e Preparar, acondicionar e esterilizar materiais e equipamentos utilizados;

° Realizar trabalho de escovacdo dentaria supervisionada, para que o publico

infantil consiga fazer uma higiene bucal eficaz:

® Fazer aplicagbes topicas de fltior e selante nos pacientes, mediante indicacdo
do odontélogo;

® Prestar instrucdes aos pacientes sobre cuidados necessarios apos a aplicacao
de fltor nos dentes;

® Fazer o acabamento de restauracdo dentaria, ou seja, o fechamento dos
dentes;

® Auxiliar nos procedimentos de aplicacéo de fitior nas escolas:

@ Marcar os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem

uma sequéncia ordenada do trabaiho:
& Elaborar relatério mensal dos servicos realizados na area odontol6gica, bem
como nas aplicacées de fllor;

® Participar de programas educativos de satde bucal, transmitindo nocoes de
higiene, prevencao e tratamento das doencas orais, para orientar pacientes ou grupos
de pacientes;

J Executar tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo
a tomada e revelagao de radiografias intraorais para subsidiar decisées do profissional
responsavel;

® Desenvolver  atividades complementares, inserindo e condensando
substéncias restauradoras, confeccionando modelos, polindo restauracdes,
removendo suturas, preparando moldeiras e substancias restauradoras e de
moldagens, para contribuir em atividades préprias do consultorio;

® Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;
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PREFEITURA WMUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADS 0 ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar limpeza, assepsiz, desinfecdo e esterilizagdo do instrumental,

equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho:

® Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e

descarte de produtos e residuos odontologicos;

& Realizar, em equipe, levantamento de necessidades em sadde bucal:
® Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgéo;
® Zelar pela limpeza, conservagdo de ferramentas e equipamentos, e

conservagao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Auxiliar de Secretaria Escolar

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |l

CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de Secretaria
Escolar.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos de informatica
basica.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAC DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Dar suporte administrativo a direcdo escolar em todas as atividades
relacionadas com a secretaria da unidade de ensino, elaborando o planejamento dos
trabalhos da secretaria da unidade escolar, lavrando e subscrevendo atas, redigindo
documentos pertinentes a vida escolar dos alunos, auxiliando na elaboracdo de
orcamento, prestagdo de contas e administragédo de recursos financeiros, quando for
0 caso, zelando pela guarda e sigilo dos documentos escolares, classificando e
arquivando documentos de escrituragdo, arquivo, ficharios, correspondéncia escolar
e o resultado das avaliacdes dos alunocs;

® Realizar procedimentos de transferéncia de alunos, controlando o fluxo escolar

de acordo com as disponibilidades de vagas;
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® Realizar atividades de suporte as bibliotecas, atendendo ao publico em suas

demandas, controlando os empréstimos e devolugbes de livios e materiais,
organizando e atualizando o acervo municipal, os dados e informagdes em sistema
proprio;

® Participar no tratamento, recuperacédc e disseminacdo da informacao e
executar atividades administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de
documentacéao ou informacao;

® Sistematizar as atividades relativas & compra de materiais solicitados pelos
diversos 6rgdos administrativos, bem como ao recebimento dos mesmos, conferindo
notas fiscais e fazendo o reconhecimento de embalagens;

® Proceder a estocagem, armazenamento de material e produto, identificando-os
e determinando suas acomodagbes de forma adequada, assim como, proceder o
calculo das necessidades futuras;

® Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condicées
necessarias para evitar deterioragdo e perda;

® Elaborar relatérios, bem como, verificar diariamente os registros de materiais e
das atividades realizadas através de livros, mapas apropriados e fichas, elaborando
inventarios periddicos de materiais estocados ou em movimento:

® Zelar pela limpeza, conservagdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Auxiliar de Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Apoic Administrativo I}

CARREIRA: il

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de Auxiliar de Enfermagem.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso de Auxiliar de
Enfermagem, devidamente registrado no COREN, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Conhecimento especifico na area de Auxiliar de
Enfermagem.
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Gakbinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas na area de enfermagem e de se

adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar, sob supervisdo, agées basicas de enfermagem delegadas e
supervisionadas pelos seus superiores, empregando técnicas corretas nos programas
de Atencao Primaria a Saude;

e Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas e registrar outras
informagbes pertinentes & evolugdo de enfermagem, no prontuario do respectivo
paciente;

® Preparar e prestar assisténcia ao paciente durante a realizacéo de consultas

medicas, odontoldgicas e exames;

e Preparar e esterilizar materiais, controlando o armazenamento e os prazos para
utilizacéo;
® Administrar medicamentos, realizar curativos e demais procedimentos de

enfermagem, de acordo com a prescricdo médica;

e Realizar o atendimento ao publico, a abertura de fichas e alimentagéo da base

de dados acerca de cada atendimento;

® Realizar visitas domiciliares e os procedimentos de enfermagem pertinentes a
cada caso;

e Acompanhar pacientes durante a remocao oriunda de transferéncia;

® Prestar os primeiros socorros em local de acidente efou ambulatorio,

providenciando a remogao do usudrio para a unidade de atendimento mais proxima,
Se necessario;

® Realizar procedimentos de suporte a vida;

® Encaminhar o paciente ao banho ou promover o banho de leito, realizar
mudanca de decubito e trocar-lhe as roupas;

e Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.
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Gauineie do Prefeito
CARGO: Auxiliar de Mecanico

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Adrninistrativo |

CARREIRA: 1

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas de manutengao dos diversos tipos de
maquinas e veiculos.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

@ Auxiliar na montagem, desmontagem, limpeza e regulagem de motores em
geral, carburadores, 6rgéos de transmisséo e demais componentes do equipamento;
® Auxiliar na manutencao de maquinas, motores e equipamentos industriais;

® Realizar a limpeza, ‘Consjervagéo' e guarda das pecas e de ferramentas e
equipamentos utilizados; .

® Realizar reparos simples no sistema eletromecanico de veiculos e de maquinas
pesadas;

& Auxiliar na manutengdo preventiva e corretiva de todos os equipamentos
municipais;

@ Testar veiculos, motores e pecas diversas, para aferir-lhes as condigbes de

funcionamento;

® Efetuar lubrificacdo nos veiculos e maquinas;
® Substituir e reparar baterias;
® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho;

@ Desempentiar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Bercarista
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |
CARREIRA: 1l
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ESTADG DU ESPIRITO SANTO
5 : Gawinete do Prefeito

DESCRICAO SUMARIA: Prestar cuidados relacionados a manutencao das condictes
de higiene e bem estar de discentes da rede municipal de ensino, e de usuérios dos
projetos e programas desenvolvidos pela Assisténcia Social.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
® Receber a crianga, tomando ciéncia acerca das suas condicbes gerais;
® Cuidar da higiene pessoal da crianca, promovendo banho, troca de vestes,
visando a manutencao dos cuidados basicos de higiene e bem-estar geral;
& Auxiliar a crianga durante as refeictes, caso necessario;
@ Zelar pela preservagéo dos objetos pessoais pertencentes a crianca mantido
sob seus cuidados;

® Orientar a crianca em suas dristrégées, levando-a a passear, organizando jogos
e brincadeiras e outros, assegurando-lhe um desenvolvimento sadio;

@ Preparar a crianga, observando horarios pre-determinados;

e Providenciar regularmente, quando necessario, troca de roupa de cama;

@ Preparar a crianga para sair, informando aos pais ou responsaveis sobre os

acontecimentos do dia;

® Fazer reiatério das ocorréncias para o responsavel pelo préximo turno,
coordenadores e/ou orientadores:;

® Zelar pela limpeza, conservacio de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho:

® Participar de reunides e grupos de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Bioquimico
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral
CARREIRA: VIl
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PREFEITURA MEJ"NICPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
L : Gabinete do Prefeito

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de analise clinica
laboratorial.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Farméacia com habilitacdo para a area
bioquimica ou graduacdo em Bioquimica, ambos com registro no érgéo de classe, e
idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nao reguer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
e Fazer analise clinica de exsudatos e transudatos humanos, sangue, urina,

fezes, liquor e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas;

® Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico;
® Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,

ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados:
® Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos

resultados das analises:

® Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados:
® Realizar estudos e pesquisas relacionadas com sua area de atuacao;
® Efetuar analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos para

garantir o controle de qualidade, pureza, conservacio e homogeneidade, com vistas
ao resguardo da Saulde Publica;

® Fazer analise de 4gua, como pesquisa de microrganismo e determinacoes de
elementos quimicos, valendo-se de técnicas especificas;
® Participar, conforme a politica interna da Instituicio, de projetos, cursos,

eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

L Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade:
® Participar de programa de treinamento, quando convocado;
® Trabalhar segundo normas técnicas de biosseguranca, qualidade,

produtividade, higiene e preservacéo ambiental:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC 0 ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar tarefas pertinentes & area de atuagao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica;
e Zelar pela limpeza, conservacio de ferramentas e equipamentos,
conservacao do local de trabalho:

f=]
=

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Borracheiro

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: ilI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas de borracharia, como trocar pneus e
remendar camara de ar.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Vulcanizar camaras de ar;

® Verificar as condigdes de conservacéo dos pneus dos veiculos que compdem
a frota municipal;

® Calibrar e balancear pneus:
® Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de suas atribuicées;
® Montar, desmontar, reparar e substituir os diversos tipos de pneus e camara de

ar de veiculos, maquinas e equipamentos:;

e Retirar e recolocar pneus nos respectivos veiculos, magquinas e equipamentos;
® Reparar os diversos tipos de pneus e cadmaras de ar usadas em veiculos,
maquinas e equipamentos;

) Executar pequenos servigos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com o
objetivo de prolongar o uso da mesma:

® Controlar o estoque de remendos e afins:

® Manter controle diario de atendimento:
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC €3 ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho:
® Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Calceteiro

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas pertinentes a pavimentacdo de ruas,
calgadas e pracas publicas.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer éxperiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Organizar, preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas:

® Proceder a abertura de valas, efetuar capinas, varrer, escovar, lavar e remover
lixos e detritos de vias publicas, na preparacéo do canteiro de obras:

® Pavimentar leitos de estradas, pracas e logradouros publicos, conforme projeto

elaborado pelo Setor de Engenharia;

e Preparar argamassa para o revestimento, recobrir juncées, quando for
necessario;
® Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, paralelepipedos, areia e

outros materiais destinados a pavimentacao;

® Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais destinados
a pavimentacgao;

® Zelar pela limpeza, conservagdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacgao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.
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PREFEITURA NiUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC 3O ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
CARGO: Contador

GRUPO OCUPACIONAL: Superior Alta Complexidade

CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de contabilidade.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacao em Ciéncias Contabeis, registro no 6rgéo de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
® Executar as atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuacao

profissional de ciéncias contabeis:

® Elaborar a escrituragdo de operacées contabeis:

® Elaborar demonstrativos debben’s, maquinas, equipamentos e direitos;

® Controlar verbas recebidas e aplicadas;

® Elaborar plano de contas contabeis, orcamentarios e financeiros:

® Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios;

® Examinar e registrar empenhos das despesas, verificando a disponibilidade

orcamentaria e financeira, classificando as despesas em elemento propric e
observando os langamentos contabeis adequados;

® Examinar e registrar liquidacdes das despesas, observando o cumprimento da
verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos

comprobatorios do respectivo crédito;

® Examinar a classificacao e registro contabil da receita:

@ Propor normas internas contabeis;

e Assinar atos e fatos contabeis;

® Elaborar propostas orgamentarias, diretrizes orcamentarias e planos
plurianuais;

® Registrar créditos adicionais e movimentagéo de dotagdes orcamentarias;

® Emitir pareceres e relatérios sobre assuntos de sua especialidade;

@ Examinar controles contabeis, financeiros e orcamentarios;

~
v
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PREFEITURA 1UNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gauinete do Prefeito

® Desenvolver procedimentos de controle interno;
® Prestar assessoria contabii, orgamentaria, fiscal e financeira;
® Escriturar os livios de contabilidade obrigatérios, bem como todos os

necessarios no conjunto da organizagdo contabil e levantamento dos respectivos

balancos e demonstracées:

e Elaborar prestacées de contas Contabeis, Fiscais, Orcamentarias e Financeiras;

® Acompanhar e responder ac Controle Interno e aos Tribunais de Contas;
e Exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais;
e Realizar vistoria, pericia contabil, avaliag&o, elaboragéo de pareceres, laudos e

atestados do &mbito das atribuicdes profissionais do cargo de contador;

® Zelar pela limpeza, conservagao de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho:

® Executar outras atividades da area contabil exigidas da administracéo publica;
® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigcos de sua competéncia.

CARGO: Cuidador

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo Ii

CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Prestar cuidados relacionados a manutengdo das condicoes
de higiene e bem-estar de discentes da rede municipal de ensino e de usuarios da
Casa de Acolhimento Institucional “Ana Francisca da Silva”.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso na area do
cargo, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: requer conhecimentos especificos na area do
cargo.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nio requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Receber as criangas ou adolescentes, tomando ciéncia acerca das suas

condi¢cbes gerais;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Cuidar da higiene pessoal das criancas ou adolescentes, promovendo banho,

troca de vestes, visando a manutencao dos cuidados basicos de higiene e bem-estar
geral; '

® Auxiliar as criangas ou adolescentes durante as refeicdes, caso necessario;

® Assistir as criancas ou adolescentes durante a execugao das tarefas,
observando as orientagbes fornecidas pelo profissional competente;

® Assistir as criangas ou adolescentes durante as atividades extras, momentos
de distragao, jogos e brincadeiras, assegurando-lhe um desenvolvimento sadio:

® Zelar pela preservacdo dos objetos pessoais pertencentes as criancas ou
adolescentes mantidos sob seus cuidados;

® Preparar as criangas ou adolescentes para reencontro com os seus
responsaveis, devendo prestar informacbes sobre as possiveis intercorréncias,
quando for o caso;

® Registrar as intercorréncias em livro proprio e dar ciéncia ao proximo
plantonista, quando for o caso;

® Acompanhar e auxiliar as criangas ou adolescentes com deficiéncia, fazendo
por ele as atividades que ele néo consiga fazer de forma auténoma, assegurando-lhe
0 bem-estar fisico, mental e social;

® Zelar pela limpeza, conservagdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho;

e Participar de reunides e grupos de trabalho;

® Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Escriturario

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo 1l
CARREIRA: V

DESCRIGCAO SUMARIA: Executar tarefas pertinentes a controle de processos
administrativos.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
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PREFEITURA R L’N!CIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC 2O ESPIRITO SANTO
Gakinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para reslizar tarefas simples e se adequar a rotina de

trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Auxiliar na execugao de tarefas administrativas envolvendo a interpretacao e
observancia de lei, regulamentos, portarias e normas legais;

® Redigir oficios, ordens de servigos e outros documentos oficiais;

® Preencher fichas, formularios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-os
aos orgaos especificos;

® Elaborar demonstrativos e relagées, realizando os levantamentos necessarios;
® Operar microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para

incluir, alterar e obter dados e informacées, bem como consultar registros e outros;

® Auxiliar no langamento em divida ativa dos contribuintes em débito com o
Municipio; "
® Prestar atendimento ao pﬁbiic’o.
® Zelar pela limpeza, conservagéo de ferramentas e equipamentos, e

conservagao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Enfermeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VIi}

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de Enfermagem.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Enfermagem, registro no 6rgéo de classe,
e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar & rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIC}@ES
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PREFEITURA #UNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADS TO ESPIRITO SANTO
Gauvinete do Prefeito

& Executar as atividades inerentes a prestagdo de servicos da area de
enfermagem;

® Realizar consulta e prescricéo da assisténcia de enfermagem;

® Realizar consultoria interna, auditoria e emissao de laudos técnicos e pareceres

sobre matéria de enfermagem:

® Elaborar planos de enfermagem com base nas necessidades identificadas para
determinar a assisténcia a ser prestada:

® Planejar e organizar servicos em unidades de enfermagem;

® Coletar e analisar dados socioeconémicos da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salde;

e Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou
familias e outros grupos da comunidade, realizando procedimentos de sua
competéncia;

® Realizar programas educativos para grupos de comunidades, ministrando
cursos e palestras visando a melhoria de satde da populagao;

) Realizar curativos, imobilizagdes especiais e tratamentos em situagbes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas:

@ Prestar cuidados diretos de enfermagem de maior complexidade técnica e que

exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisées imediatas;

e Participar no planejamento, execucso e avaliagao dos programas assistenciais
a saude;
® Atuar na prevencdo e controle sistematico de infecc&o hospitalar e de doencas

transmissiveis em geral;

® Prever e controlar sistematicamente danos que possam ser causados a
clientela durante a assisténcia de enfermagem:;

® Prestar assisténcia de enfermagem & gestante, parturiente e puérpera, bem

como © acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto e execucao do parto

normai;

® Identificar as distocias obstétricas e tomada de providéncias até a chegada do
medico;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho;
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PREFEITURA §/#{iNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO 0 ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de sua competéncia.

CARGO: Engenheiro Agrénomo

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VI

DESCRIGAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de agronomia.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Agronomia, registro no 6rgdo de classe, e
idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando résultados obtidos, para melhorar a
germinagao de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o
rendimento das colheitas;

® Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacao, adubagem e condicdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo e a exploracéo 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 os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento possivel do cuitivo;

® Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploracdc agricola, fornecendo indicagbes, épocas e
sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes para aumentar a producgéo e conseguir variedades novas ou melhoradas

de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;
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PREFEITURA ivilUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO 00 ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
e Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencao e

funcionamento de viveiro de mudas pertencentes ao Municipio, fornecendo
informacdes sobre novas tecnoiogias de plantio, auxiliando na resolucdo de
problemas, bem como propor medidas visando o aumento de produtividade e
qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro:

) Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas,
pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacao ambiental no
municipio e a seguranga da populacao:

e Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim
de verificar se a dosagem utilizada de agrotoxicos nado é prejudicial ao ser humano
quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

® Assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais
onde se executem atividades da area de sua atuacdo profissional;

® Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao; ‘

@ Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacéo do local de trabalho;

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de sua competéncia.

CARGO: Engenheiro Ambiental

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior Geral

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a engenharia ambiental.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagéo em Engenharia Ambiental, registro no 6rgéo de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
Participar no planejamento, implementacdo e manutencdo do sistema de
educacdo ambiental:

Participar de planejamento e organizagdo eventos relacionados ao meio
ambiente;

Ministrar treinamentos, quando Necessario;
Responsabilizar-se pela elaboragéo de processos de licenciamento ambiental
e outros documentos referentes as atividades do municipio;

Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagéo da legislacdo ambiental

municipal, estadual e federal:

Elaborar levantamentos, vistorias e avaliagdes ambientais:

Interpretar dados ambientais e elaborar relatérios técnicos;

Atuar junto a comunidade como agente divulgador das atividades do municipio:
Esclarecer davidas sobre questées ligadas ao meio ambiente;

Participar de elaboracado de atividades que contribuam para criar consciéncia
ambiental entre os diversos segmentos da sociedade:

Elaborar laudos e documentos técnicos:

Elaborar projetos na area ambiental e coordenar equipes de trabalho;

Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de

efluentes;

Realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
de medigdo e de programas de informatica;

Processos de licenciamento e autorizagdes ambientais, quando convocado
para esta finalidade;

ldentificac&o, registro e comunicacdo de ocorréncia de anomalia ambiental;
Executar a fiscalizagdo técnica e administrativa dos contratos de servicos,
transmitir conhecimentos referentes a sua area de atuacao, realizar as demais

tarefas necessarias a execucéo de suas atividades:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
e Programar e atuar em atividades relacionadas a pericias e avaliacdes,

valoragbes, calculo de produgdo e produtividade, realizando vistorias,
participando das medicées e da elaboragéo de laudos:

e Participar de auditorias, inspecoes e vistorias na sua area de atuacao;

» Participar de elaboracao de politicas publicas, projetos e acdes para minimizar
impactos no meio ambiente:

e Atualizar o banco de dados, inventarios ambientais e demais sistemas
informatizados de gestao:

e Atuar no relacionamento com instituicdes, autoridades na sua area de atuacao,
comunidades e em projetos de educacao ambiental, quando convocado;

» Emitir laudos e pareceres técnicos sobre riscos e impactos ao meio ambiente;

e Elaborar estudos sobre impactos ambientais;

e Estudo de viabilidade técnico-econdmica;

o Elaboracéo de orcamento:

e Elaborar projetos referente a recuperacdo de areas impactadas e/ou
degradadas;

e realizar as tarefas de orientar e fiscalizar, quando convocado:

e Interpretar resultados analiticos, elaborar relatérios e laudos técnicos;

e Desenvolver outras atividades pertinentes a sua area de atuacao;

» Prestar assessoramento e exercer responsabilidade técnica em programas e
projetos em que o Municipio implemente e/ou participe;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

e Zelar pela manutengao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

» Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu

superior.

CARGO: Engenheiro Civi
GRUPO OCUPACIONAL: Superior de Alta Complexidade
CARREIRA: IX
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de Engenharia Civil.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacio em Engenharia Civil, registro no 6rgao de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Elaborar projetos de engenharia civil, preparando toda a documentagéo técnica
necessaria a execugao da obra ou servico.

® Analisar e emitir parecer referente a projetos de engenharia, observando seu
tipo, estilo proposto, bem como as condigbes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do local, de acordo com a legislacao
especifica;

® Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:

® Elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios para possibilitar a orientagéo e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras e servigos;

° Prestar assessoramento técnico na area de engenharia e arquitetura aos
6rgaos da Administragdo Municipal:

® Acompanhar, controlar e fiscalizar, quando designado, a execucéo de obras e
servicos de engenharia, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas

determinadas;

) Executar levantamentos, calculos, desenhos e outros trabalhos topograficos:
® Realizar vistorias e andlises técnicas em edificacdes de propriedade do
municipio;

@ Elaborar informes técnicos e relatorios, sugerindo medidas para implantacao,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
® Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a

sua area de atuagéo;
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PREFEITURA MLINICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabiriete do Prefeito
& Zelar pela limpeza, conservagac de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do locai de trabalho;
® Executar outras atividades compativeis com sua formacéo;
L Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Engenheiro Eletricista

GRUPO OCUPACIONAL: Superior Alta Complexidade

CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a engenharia elétrica.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacgio em Engenharia Elétrica, registro no érgao de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar, analisar e acompanhar projetos de acordo com a area de
especializacéo da Engenharia, bem como fiscalizar guanto a sua regularidade ante as
normas e legislagdes vigentes;

Realizar avaliagdes de risco e garantem a conformidade com as normas de seguranca
e os codigos de engenharia elétrica:

Avaliar a seguranca, confiabilidade e desempenho de sistemas elétricos;

Projetar, aperfeicoar, controlar e implementar sistemas elétricos;

Elaborar, fiscalizar e avaliar projetos e orgcamentos de engenharia relacionados a sua
area de atuacao;

Avaliar e fiscalizar instalactes e aplicagées estejam alinhadas com as necessidades
e as normas de seguranca;

Colaborar com engenheiros e técnicos na elaboragdo, avaliacéo e fiscalizacado de
obras e servicos de engenharia que tenham ligag&o direta ou indireta com sua area;

Resumir dados e apresentar relatorios sobre resultados de testes;
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PREFEITURA M “"‘N\L DE ECOPORANGA

ESTADO DC ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
Examinar as necessidades de novos equipamentos, calcular custos e ajudar a
preparar or¢camentos;
Monitorar planos de manutengéo e inspecio:
Acompanhar e fiscalizar os servicos e atividades relacionadas a iluminacao publica
municipal;
Supervisionar, coordenar e prestar orientaco técnica sobre trabalhos de engenharia
elétrica.
Efetuar estudos de viabilidade técnico-econémica:
Prestar assisténcia, assessoria e consuitoria:
Proceder vistorias, pericias, avaliagées, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos:
Conduzir e orientar equipes de instalacdo, montagem, operagao, reparo ou
manutencao;
Executar desenhos técnicos;
Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene
e preservacao ambiental;
Zelar pela manutengao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho:

Executar outras atividades relacionadas a sua area de formacao.

CARGO: Farmacéutico

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior Geral

CARREIRA: Viii

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de farmacologia.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagdo em Farmécia, registro no 6rgao de classe, e
idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de frabalho inerente ac cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: ndo requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

L Executar tarefas diversas relacionadas com a composicdo e fornecimento de

medicamentos e outros preparados semelhantes;
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PREFEITURA 17 " 1TIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinste do Prefeito
@ Atuar na assisténcia farmacéutica ao usuario e 3 equipe de satde:;

® Atuar no controle e geréncia de produtos farmacéuticos relacionados a salde,
desenvolvendo atividades de pianejamento, pesquisa, selecao (padronizacao),
aquisicao (planejamento, licitacgdo, analise tecnica), desenvolvimento de produtos,
producao, manipulacéo, controle de qualidade e também no planejamento, logistica e
controle de armazenamento, distribuicdo, transporte, guarda e dispensacdo dos
produtos farmacéuticos;

J Desenvolver projetos terapéuticos e participar da elaborag&o, coordenacio e
implantacéo de politicas de salde relativas a produtos farmacéuticos;

® Ser responsavel técnico ou stpervisor de um numero pre-determinado de
unidades de salde, conforme caracteristicas das mesmas e deliberagao da Secretaria
Municipal de Satde;

® Fiscalizar ambientes publicos e privados, promovendo a vigilancia de produtos
e servicos que afetam a salde e, desenvolver acées de vigildncia em salide de baixa,
media e alta complexidade nas areas ambiental e sanitaria:

® Articular agbes com unidades de satde, departamentos, secretarias e outros
orgéos publicos e privados, visando a promogao a saude;

° Planejar e atuar em acées de controle e prevencao e agravos, epidemias e
endemias, bem como, promover atividades de capacitagdo, formacéo e educacéo,
materiais;

® Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na instituicéo
por residentes, estagiarios ou voluntarios, atuar em equipe multiprofissional e, orientar
e supervisionar estagiarios e outros profissionais na execucao de seus servicos;

° Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacgao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Fonoaudiblogo

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de Fonoaudiologia.
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PREFEITURA MUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduag&o em Fonoaudiologia, registro no érgao de

classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ac cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Prestar assisténcia fonoaudiolégica, através da utilizacao de métodos e
técnicas fonoaudiolégicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de
comunicagao dos pacientes:

® Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico;

® Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliagao do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas
informacdes médicas;

® Desenvolver trabalho de prevencéo no que se refere a area de comunicacao
escrita e oral, voz e audigio;

® Desenvoiver trabalhos de corregéo de disturbios da palavra, voz, linguagem e
audicao, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitagéo do paciente;

® Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do
processo e promovendo os ajustes necessérios na terapia adotada:

® Promover a reintegragao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

® Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacao;

® Participar da equipe de orientacéo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia;

® Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

® Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal tecnico

e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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PREFEITURA M IMNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
contribuir para o desenvolvimento quaiitativo dos recursos humanos em sua area de

atuacao;

& Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracéo
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes elou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta
ou indiretamente, a politica de atendimento a crianga e ao adolescente;

o Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Gari ‘

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Executar varrigéo e limpeza de logradouros publicos, coleta
de lixo e a sua destinacéo apropriada.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Incompleto e idade minima de 18
anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Executar varricdo de terrenos, parques, jardins, e logradouros publicos;

) Efetuar recolhimento e separacéo de residuos sélidos:

@ Coletar o lixo, dando a sua destinacéo apropriada;

® Carregar e descarregar caminhdes de lixo:

° Coletar entulhos e objetos de outra natureza, quando determinado
especificamente;

® Zelar pela limpeza e conservacao de ferramentas, equipamentos e do local de
trabalho;
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PREFEITURA r* 1MICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se inciuam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Guarda Municipal

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Administrativo |

CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigo de vigilancia patrimonial de reparticoes e
logradouros pUblicos municipais.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Incompleto e idade minima de 18
anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nzo requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATR:BUIQ()ES

® Exercer vigilancia em locéis previafnente determinados;

® Realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias que
visem a prevencao de roubos, incéndios, danificagdes nos prédios publicos, pracas,
jardins e materiais sob sua guarda:

® Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso as
reparticbes publicas, a qual serve;

® Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais,
civicos, ambientais, estéticos, historicos e ouftros;

@ Atender as chamadas telefonicas e anotar recados, quando o telefone da
reparticao publica for mantido a sua disposicao;

® Prestar informacdes ao publico, quanto a localizagdo de repartices publicas e
de servidores por ela responsaveis;

® Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Manilheiro
GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Administrativo |
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PREFEITURA MYMICIDAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
CARREIRA: IV

DESCRICAOC SUMARIA: Executar as tarefas de producédo de manilhas em concreto,
bloquetes e tampas para bueirds, etc.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Fabricar manilhas, bloguetes em concreto armado e fazer armacao das

ferragens para os mesmos, nos iermos requeridos para atendimento de obras

especificas;

@ Fabricar tampas de bueiros pré-moldados em concreto;
® Requisitar o material necessario para a execucao dos trabalhos;
® Zelar pela limpeza, conservacao de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Marceneiro

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: IV

DESCRICAQ SUMARIA: Efetuar tarefas relacionadas a marcenaria, confecgéo e
reparos em moveis e pecas, utilizando ferramentas adequadas e guiando-se por
desenhos e especificacoes.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area de
marcenaria

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes a marcenaria e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA M '®ICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar trabalhos de marcenaria, interpretando desenhos e esbogos;

® Selecionar materiais reutilizaveis, organizar pecas, equipamentos e

ferramentas, e promover a conservacao e armazenagem em local apropriado:

® Confeccionar, reparar, pintar, envernizar, polir e encerar moveis e pecas de
madeira;
) Fixar partes metdlicas nas pecas e moveis montados, com o objetivo de

possibilitar o manuseio dos mesmos e atender os requisitos exigidos ao seu

acabamento;

° Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, de acordo com orientacao
recebida;

® Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo pecgas ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura:

® Preparar canteiro de obras, montar férmas, escorar lajes de pontes, viadutos e
grandes vaos;

® Trabalhar a madeira, riscar, cortar, tornear entalhes com ferramentas e
maquinas apropriadas;

® Afiar ferramentas de corte e dar manutengao periddica ao maquinario:

° Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Mecanico

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar tarefas relacionadas aos servicos mecanicos,
assegurando a manutengéo dos veiculos que compdem a frota da municipalidade.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensinc Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitacao,
categoria “D”, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area de
mecanica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes a area de mecanica e para

se adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em
geral, diagnosticando falhas de funcionamento:

@ Executar servigos de reparacdes, recondicionamento e reposicao de pecas;

8 Montar, desmontar, limpar e regular motores, carburadores, o6rgaos de

transmissdo e demais componentes:

) Desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos
agricolas;
® Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisao de motores e

pecas diversas;

® Fazer reparos no sistema eletromecéanico de veiculos e de maquinas pesadas;
e Executar a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas de
construgao civil, de terraplenagem e de uso agricola, desmontando-as total ou
parcialmente;

8 Testar veiculos, regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos
sistemas de freio, ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissao, direcéo,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados para

recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

® Efetuar lubrificagéo nos veiculos e maquinas;

® Reparar e substituir baterias, quando necessario;

@ Especificar as pecas para fins de compra;

® Planejar, orientar e supervisionar a atuagéo do auxiliar de mecanico;

e Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho:
o Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Médico
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior de Alta Complexidade
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PREFEITURA NLIMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DG ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de medicina.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacao em Medicina, registro no 6rgéo de classe, e
idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar 3 rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar as atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de medicina;
e Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecem
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos para a implantacéo,
manutengao e funcionamento de programas relacionados a prevencgao, diagndstico e
tratamento de diversos tipos de lesées, enfermidades e transtornos do organismo
humano;

® Desenvolver meétodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
produtividade e a melhoria dos séwigos meédicos;

) Realizar exames clinicos, emissdo de diagnodsticos e prescricdo de
medicamentos;

© Avaliar os resultados de exames e analises realizadas em laboratérios
especializados;

@ Requisitar exames complementares e promover o encaminhamento de
pacientes a especialistas, visando a obtencao de informacdes complementares sobre
0 caso a ser diagnosticado;

® Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o

tratamento prescrito;

® Realizar atendimento de urgéncia e emergéncia;

® Realizar intervencgbes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais;

® Prestar assiéténcia médica em postos e unidades de saude;

e Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando

necessario, bem como ser responsavel por eles;

@ Atender acidentes do trabalho;

Rua Suelon Dias Mendonga, n® 20, Centro — Ecoporanga - Estade do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915




PREFEITURA 125 INICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Participar de programas scciais e escolares de saude, assim como de

campanhas de vacinacao, prevengao e similares;

@ Participar na elaboracao e implementacéo de programas de promogéo social,
no que se refere a assisténcia meédico-hospitaiar:

® Participar como membro de junta médica pericial quando devidamente
indicado;

® Fazer pericia e participar de junta médica pericial, emitindo atestados e laudos
para fins de posse e licencas, quando for o caso;

® Assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da area de
atuacao profissional de medicina;

J Realizar vistoria, pericia, avaliagao, elaboragdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das suas atribuicdes profissionais;

) Zelar pela limpeza, conservacac de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de sua competéncia.

CARGO: Médico Veterinario

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de medicina
veterinaria.

REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacio em Medicina Veterinaria, registro no érgéo de
classe, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar as atividades inerentes a prestacédo de servicos da area de medicina

veterinaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabiinete do Prefeito
® Planejar, dirigir, coordenar, executar e controlar a assisténcia técnico sanitaria

aos animais, sob qualquer titulo:

° Prestar assisténcia técnica a pecuaristas visando o melhoramento e a selecao
das espécies, inclusive inseminacao artificial:

® Acompanhar levantamentos estatisticos da pecuaria no municipio;

® Desenvolver atividades de carater técnico aos pecuaristas, instruindo e

orientando quanto as tarefas de criacéo e reproducéo dos diversos rebanhos, visando

a fertilidade e resisténcia as enfermidades:

® Assessorar exposi¢cdes agropecuarias:

® Estudar e aplicar medidas de satde publica no tocante as doengas de animais,
transmissiveis ao homem:

® Promover a defesa da fauna, especialmente o controle da exploracédo das
especies animais silvestres, bem como de seus produtos;

® Assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais
onde se executem atividades da area de atuacgao profissionai de medicina veterinaria:
@ Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, elaboragdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das suas atribuicées profissionais;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de sua competéncia.

CARGO: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL: Transporte

CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigo de condugdo de veiculos automotores
destinados ao transporte de pessoas e de cargas leves e pesadas.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitacao,
categoria “D” ou superior, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Habilitacdo para o transito devidamente

comprovada em prova pratica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de

trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nzo requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

© Conduzir automoéveis e outros veiculos destinados ao transporte de pessoas
e/ou materiais;

° Dirigir e operar caminhdes, carretas, 6nibus, ambulancias e outros veiculos
especiais ou de cargas, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do
veiculo;

® Executar servicos de carregamento e descarregamento de lixo, terra, areia,
pedras e outros materiais;

® Prestar auxilio na locomog&o de pacientes entre o estacionamento do veiculo
e a unidade de satde que prestara o atendimento:

® Encarregar-se do transporte das pessoas e dos materiais até o destino final

programado para a viagem;

® Auxiliar nas atividades de carga e descarga de materiais e/ou equipamentos
transportados;

® Promover a manutengao da limpeza do veiculo durante a viagem:;

® Cumprir toda a rota estabelecida para cumprimento do trajeto programado;

® Verificar as condigdes da documentacdo do veiculo e a disponibilizacdo de

todos os equipamentos necessarios a seguranca propria, das pessoas e/ou materiais
sob sua responsabilidade;

® Preencher o diario de bordo e prestar todas as informacées imprescindiveis
para o controle do servigo prestado;

® Recolher o veiculo no local destinado para a sua guarda e averiguar as suas
condi¢bes, comunicando ao setor responsavel acerca de qualquer defeito
apresentado pelo veiculo;

® Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Nutricionista
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Gerai
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
CARREIRA: VIiI

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de nutricao.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacdo em Nutricao, registro no 6rgdo de classe, e
idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

® Executar as atividades inerentes a prestacao de servicos da area de nutricgo;
® Desenvolver e executar os servigos de alimentacgao e nutricao;

& Desenvolver estudos e programas dietéticos;

@ Prestar assisténcia e educagao nutricional a coletividade ou a individuos sadios

ou enfermos;

® Prestar assisténcia dietoterapica Vhospitalar e ambulatorial, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

® Orientar e supervisionar o preparo da alimentacdo e providenciar recursos
adequados para assegurar a elaboracio de alimentacdo sadia;

® Elaborar mapas dietéticos, cardapios e dietas especiais, baseando-se em
orientagbes médicas e programas de nutricao;

) Preparar programas de nutricdo e alimentagdc da coletividade, dentro dos
planos de saude publica, com o objetivo de criar, readaptar ou alterar habitos
alimentares;

® Controlar géneros alimenticios, fiscalizando entrada e saida de dispensa,
atentando pela qualidade e quantidade, para assegurar o bom nivel das refeicdes;

® Assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da area de
atuagao profissional do nutricionista;

e Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, elaboracdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuicdes profissionais do nutricionista:

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho;
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PREFEITURA NiUMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTAD DO ESPIRITO SANTO
Gavinete do Prefeito
@ Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Odontslogo

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral
CARREIRA: VIII

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de odontologia.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduacio em Odontologia, registro no érgao de classe, e
idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar as atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuacao
profissional de odontologia; '

° Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecem
subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e planos para a implantacéo,
manutengao e funcionamento de programas relacionados a prevencéao, diagndstico e
tratamento das enfermidades e afeccdes da cavidade oral e seus elementos;

® Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
produtividade e a melhoria da qualidade dos servicos odontolégicos;

® Participar de programas sociais, comunitarios e escolares de saude;

® Prestar servicos de odontologia preventiva nas comunidades e escolas, tais
como tartarotomia, limpeza, aplicagéo de fllior e educagéo em saude bucal:

® Prestar assisténcia odontologica em postos e unidades de saude;

@ Aplicar anestesia gengival, trocular ou tépica, bem como, limpeza e obturacao

das cavidades dentarias, restaurando sua estética e funcionalidade e extracao de

dentes;
e Prestar servicos odontolégicos preventivos e de emergéncia;
® Preencher formularios de pacientes, indicando os males constatados e o

tratamento prescrito;
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PREFEITURA Fzﬁi?%iClP . DE ECOPORANGA
ESTADT DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

® Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos, quando
necessario;

° Prescrever medicamentos que combatem as afeccdes da boca;

) Realizar clinica bugo dentéaria e odontopediatria:

o Emitir atestados na area de sua atividade profissional para estados moérbidos e
outros;

e Assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da area de

atuagao profissional de odontologia;

® Realizar vistoria, pericia odontoldgica, avaliacao, elaboracdo de pareceres,
laudos e atestados do &mbito das suas atribuicdes profissionais:

@ Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservagao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Operador de Computador

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |l

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar de atividades inerentes a operacao de
computadores.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso de informatica
basica e em instalagcdes e manutengées de computadores, e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area de
informatica.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas de informatica e se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de

processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Assegurar o funcionamento do hardware e do software, mantendo os

equipamentos em condicdes de operabilidade, incluindo limpeza e formatacdo dos
componentes que exigem tais procedimentos:

) Prestar suporte para a resolugdo de inconsisténcias e ocorréncia de
mensagens de erros pertinentes a geracao de arquivos, procurando dar solugédo as
mesmas, por intermédio de corregdes internas e contatos com as areas requisitantes
do sistema;

® Garantir a seguranga das informacoes, por meio de copias de seguranca e
armazenamento em local adequado, verificando acesso 16gico de usuario e destruindo

informacdes sigilosas descartadas;

® Atender clientes e usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardware e
software;
e Inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho e zelar pela

conservagao dos equipamentos de trabalho:

) Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Operador de Maquinas

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo I

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Operar maquinas rodoviarias e agricolas, tratores e
equipamentos moveis.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, Carteira Nacional de Habilitacéo,
categoria “D” ou superior, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Habilitacdo para o transito devidamente
comprovada em prova pratica.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas relacionadas a maquinas pesadas
para se adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
® Operar veicuios como: roio compressor, pa mecanica, retroescavadeira,

motoniveladora, carregadeira, guinchos. carro plataforma, maquinas agricolas,
tratores em geral e outras maquinas pesadas;

@ Executar servicos de escavacao, terraplanagem, compactacao e nivelamento
de solo, limpeza e conservacao de vias, pragas e jardins, carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos, aterro, abertura de valetas, corte
de taludes, entre outros:

® Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacoes
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

® Efetuar a limpeza, manutehgéo e lubrificagéo da maquina e seus implementos:
e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacbes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel. conservagao e outras ocorréncias,
para controle da chefia;

® Observar as medidas de seguranca recomendadas para a operacgdo e

estacionamento da méaquina e veiculo especial;

@ Observar os limites preestabelecidos para peso, altura, comprimento e largura
da carga;
® Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas para

assegurar o bom funcionamento do equipamento:

® Zelar pela limpeza, conservagcao de ferramentas e equipamentos, e

conservacgao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Pedreiro

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Administrativo |
CARREIRA: IV

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros
materiais, conforme projeto elaborado pelo setor de engenharia civil.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area de
construcgao civil.
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PREFEITURA MiiNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DU ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes a construcéao civil e para

se adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n&o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Organizar o local de trabalho destinado a construcédo civil, preparando e
nivelando a superficie onde sera erguida a obra:

® Observar as caracteristicas da obra, examinando plantas e especificacoes
técnicas;

® Orientar quanto a escolha do materiai apropriado e a melhor forma de execucao
do trabalho;

® Orientar a composi¢do de mistura, cimento, areia, pedra, dosando as
quantidades para obter a argamassa desejada;

® Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias, pedras e outros materiais:

® Construir alicerces e base de concreto, empregando vergalhdes, pedra,
cimento ou outro material; ‘

® Levantar paredes, 'muro's, construgbes similares, e rebocar estruturas
construidas; :

® Operar betoneiras;

@ Realizar trabalhos de reforma e manutencio corretiva de prédios publicos,

calcadas, pragas, quadras e outras estruturas semelhantes:

® Armar e desmontar andaimes para execucéo de obras;

® Montar tubulagdes para instalacées elétricas;

° Montar e reparar telhados;

® Concretar pilares, lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de amarracéo

sobre alvenarias;

® Revestir pisos, paredes e tetos;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacgao do locai de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Procurador Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADCO DO ESPIRITO SANTO

Gabiliizie do Prefeito
GRUPO OCUPACIONAL: Superior Aita Complexidade

CARREIRA: IX

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area juridica.
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagéo em Direito, registro no 6rgéo de classe, e idade
minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao carge e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
municipal, judicial e extrajudicialmente:

® Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seéguranca aos atos e decisdes da Administracao:

@ Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administragéo afinadas com os principios que regem a
Administrac&o Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade;
da moralidade e da eficiéncia.

° Assessorar quanto aos aspectos juridicos e legais as comissées de Tomadas
de Contas, Sindicancias e de Processo Administrativo Disciplinar;

® Emitir pareceres sobre editais de licitagbes, dispensas e inexigibilidades, bem
como os contratos a serem firmados peia municipalidade:

® Examinar a legalidade dos contratos. concessoOes, acordos, ajustes ou
conveénios nos quais o Municipio seja parte;

e Desenvolver estudos juridicos e emitir pareceres das matérias ou processos
com o objetivo de subsidiar as decisées dos 6rgéos da administragdo municipal;

® Assessorar o Gabinete do Prefeito e demais 6rgéos em assuntos juridicos de
interesse da Prefeitura Municipal;

® Examinar a redagdo de decretos, portarias projetos de lei e outros normativos
interesse da administragdo municipal:

® Emitir pareceres sobre questées de natureza juridica;
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PREFEITURA ViUUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
) Realizar estudos e pesquisas, mantendo o arquivo atualizado sobre 0s

assuntos analisados;

® Elaborar minutas padronizadas de termos de referéncias, editais, contratos e
convénios e/ou outros instrumentos congéneres;

e Representar o Municipio em juizo, ativa e passivamente, e promover sua
defesa em todas e quaisquer acoes, nos termos da Lei Municipal que disciplina sobre
a criag&o da Procuradoria Geral do Municipio;

° Ajuizar e acompanhar execuctes fiscais de interesse da municipalidade, nos

termos da Lei Municipal que disciplina sobre a criagdo da Procuradoria Geral do
Municipio;

® Prestar assessoramento e consultoria aos 6rgdos em matérias fiscal e
tributaria;
® Efetuar a cobranga judicial dos créditos tributarios e nao tributarios da Fazenda

Municipal, inscritos e nao inscritos na Divida Ativa, nos termos da Lei Municipal que
disciplina sobre a criagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

® Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacéao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Municipio;

® Zelar pela fiel observancia e aplicagédo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da

legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;

@ Estudar as normas municipais, sugerir revisdes;

® Praticar os atos determinados pelo Procurador Geral correlatos a suas
atribuicoes;

® Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos

servigos de sua competéncia;

® Exercer outras atividades correlatas de interesse do municipio.

CARGO: Psicologo

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior Geral

CARREIRA: VIl

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a area de psicologia.
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PREFEITURA MitiNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC U ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
REQUISITOS EXIGIDOS: Graduagao em Psicologia, registro no orgao de classe, e

idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas pertinentes ao cargo e para se
adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

° Executar as atividades inerentes a prestacao de servicos da area de psicologia:
® Proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicacao de testes
psicolégicos, para determinacio de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou
motoras, possibilitando assim, a orientac3o, selecdo e treinamento no campo
profissional e diagnostico clinico:

e Proceder a formulagéo de hipdtese e sua comprovacao experimental, visando
obter elementos relevantes aos és‘;udos dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano;

® Analisar a influéncia dos fatofes hereditarios, ambientais e de outras espécies
que atuam sobre o individuo, para orientar-se no diagnostico de certos distdrbios
emocionais da personalidade; |

® Participar na elaboragédo de analise ocupacional. observando as condicbes de
trabalho e as funcées tipicas de cada ocupagao, para identificar aptidées,
conhecimentos e tracos de personalidade compativel com as exigéncias da ocupacao;
® Assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da area de
atuagao profissional de psicélogo;

® Realizar vistoria, pericia, avaliaggo, elaboragédo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das suas atribuicdes profissionais:

® Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Servente
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo I
CARREIRA: |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de limpeza, arrumacao, zeladoria e

preparacdo de alimentos, nas reparticées publicas que compdem as diversas
secretarias municipais.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental incompleto e idade minima de 18
anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar os servicos de limpeza predial e do mobilidrio constante nas
reparticbes publicas do ambito da administracao direta;

® Recolher o lixo da reparticao a qual serve, acondicionando detritos e
depositando-os em locais apkopriadqs, de acordo com as determinagées;

e Executar a manutencéo da segurancga da reparticdo a qual serve, abrindo e
fechando janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacao;

® Preparar merenda e/ou lanches, refeicbes requeridas para situacoes
especificas, conforme cardapio estabelecido e rotina adotada pela unidade escolar ou
reparticao;

¢ Separar material na confecgso da refeicdo ou prato especial, verificando o
estado de conservacgéo dos alimentos e seu prazo de validade, bem como, escolhendo
temperos, molhos e outros ingredientes:

e Controlar o estoque de géneros alimenticios, verificar o prazo de validade dos
alimentos, bem como, requisitar e receber sua reposicdo do almoxarifado,
armazenando-os segundo as normas e instru‘gées vigentes;

® Zelar pela limpeza, conservacao de ferramentas e equipamentos, e
conservacgao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico Agricola
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PREFEITURA MURNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO

Galiinete do Prefeito
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Frofissionalizante

CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicas na area do cargo.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Técnico ou Profissionalizante na area,
registro no 6rgdo competente e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nio requer experiéncia prévia.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Realizar atividades em nivel de assisténcia técnica aos produtores rurais do
municipio, segundo sua habilitagdo profissional:

® Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo, planejamento,
desenvolvimento e acompanhamento de projetos, pesquisas aplicadas aos
programas municipais de desenvolvimento rural, nos trabalhos de vistorias, pericia,

arbitramento e consultoria:

® Participar de estudos, pesquisas de campo, levantamentos e/ou estatisticas:

° Elaborar orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagcdes e mao
de obra;

e Assistir tecnicamente os produtos rurais na aplicagao de fertilizantes e produtos

quimicos agricolas em geral, bem como a utilizacdo de maquinas, equipamentos e
técnicas de combate a doengas e pragas;

® Disseminar boas praticas de produgéo agropecuaria;

® Prestar assisténcia técnica nos procedimentos de multiplicacéo de sementes e

mudas, comuns e melhoradas, bem como em servicos de drenagem e irrigacéo;

® Participar e prestar orientacdo em trabalhos de mensuracao e controle de
qualidade;
® Orientar os procedimentos relativos ao preparo do solo, plantio, colheita,

armazenamento, beneficiamento e comercializacdo dos produtos agropecuarios;
® Prestar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de equipamentos e
materiais agropecuarios, assessorando, padronizando, mensurando e orcando

Servicos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
® Emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizacdo de

produtos de origem vegetal, animai e agroindustrial:
) Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho:

@ Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante

CARREIRA: VII

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicas na area contabil.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Téchico em Contabilidade, registro no orgao
competente e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Executar tarefas de langamentos contabeis:

® Organizar, supervisionar os trabalhos pertinentes ao registro, empenho,
controle e apuracdo de elementos necessarios para o controle patrimonial,

orgamentario e financeiro;

® Executar, sob supervis&o, os trabalhos de escrituracdo contabil;

° Elaborar escrituragéo analitica de atos contabeis, financeiros e orcamentarios;
® Organizar e auxiliar na elaboracgéo e analise de prestacdo de contas:

® Auxiliar no controle de suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa

de responsabilidade, quando da prestacéo de contas;

® Fazer conciliacéo de extratos bancarios:

® Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria:

° Auxiliar na elaborag&o de balancetes orgamentarios e financeiros:

® Auxiliar na elaboracdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo érgao;
® Operar microcomputadores, utilizando sistemas da area de contabilidade;
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PREFEITURA N i®ICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabiinete do Prefeito
° Zelar pela limpeza, conseivagao de ferramentas e equipamentos, e

conservacao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Eletricidade

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante

CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA: Executar de atividades na area técnica em eletricidade de
alta e baixa tenséo.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médioc Completo acrescido de Curso Técnico na
area elétrica com carga horaria minima de 1.200 horas nos termos do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos — CNCT do Ministério da Educagéo, e idade minima de
18 anos. :

CONHECIMENTOS ESPECiFIC(;)S-;‘ ;:on'hecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: Capacidadé para réélizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nio requer experiéncia prévia.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, como montar, colocar e
fixar quadros de distribuicio, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, calhas, bocais
para lampada e outros;

® Instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica de iluminacdo publica,
predios, obras, vias e demais logradouros publicos, efetuando periodicamente nos
devidos testes necessarios;

® Executar servigos de manutencéo da iluminacao das vias e demais logradouros
publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas;

® Instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos
elétricos;

e Instalar e reparar linhas de alimentacao, reostatos, motores de correntes

alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADCG O ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar servicos elétricos nas ruas em épocas de festa, comemoracao €

outros eventos;

® Instalar, regular, reparar apareihos e equipamentos elétricos;

) Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante
CARREIRA: Vi

DESCRICAO SUMARIA: Executar de atividades na area técnica em enfermagem.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de Curso Técnico em
Enfermagem, com inscricdo no COREN, e idade minima de idade minima de 18 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

° Executar agbes de enfermagem delegadas e supervisionadas pelos seus
superiores, empregando técnicas corretas nos programas de Atengéo Primaria a
Saude;

® Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas e registrar outras
informacgbes pertinentes a evolugdo de enfermagem, no prontuario do respectivo
paciente;

® Preparar e prestar assisténcia ao paciente durante a realizacdo de consultas

meédicas, odontoldgicas e exames;

® Preparar e esterilizar materiais, controlando o armazenamento os prazos para
utilizacao;
® Administrar medicamentos, realizar curativos demais procedimentos de

enfermagem, de acordo com a prescricdo médica;

® Realizar o atendimento ao publico, a abertura de fichas e alimentacéo da base

de dados acerca de cada atendimento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

® Reallizar visitas domiciliares e os procedimentos de enfermagem pertinentes a
cada caso;

© Acompanhar pacientes durante 3 remogao oriunda de transferéncia:

® Prestar os primeiros socorros em local de acidente e/ou ambulatorio,

providenciando a remocéo do usuario para a unidade de atendimento mais préxima,
Se necessario;

@ Realizar procedimentos de suporte a vida;

® Encaminhar o paciente ao banho ou promover o banho de leito, realizar
mudanga de decubito e trocar-lhe as roupas;

® Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade:
® Executar atividades de limpeza, desinfecgao, esterilizacdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuicao;

e Realizar atividades na promogao de campanha do aleitamento materno bem
como a coleta lactario ou no domicilio:

® Auxiliar na preparagéo do corpo apés o 6bito:

® Circuiar e instrumehtar salas cirlrgicas e obstétricas, preparando-as conforme
0 necessario;

® Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;

® Zelar pela limpeza, conservacido de ferramentas e equipamentos, e
conservagéao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Informatica

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante

CARREIRA: Vil

DESCRIGAO SUMARIA: Executar de atividades técnicas na area de informatica.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso técnico
profissionalizante de informatica com carga horaria minima de 1.200 horas nos termos

do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — CNCT do Ministério da Educacao, e idade

minima de 18 anos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_ Gabinete do Prefeito
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na éarea de

informatica.

HABILIDADES: capacidade para realiza: tarefas especificas de informética e se

adequar a rotina de trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Desenvolver sistemas computacionais basicos e intermediarios utilizando ambiente
de desenvolvimento;

¢ Realizar modelagem, desenvolvimento, testes, implementagdo e manutencéo de
sistemas computacionais basicos e intermediarios:

e Modelar, construir e realizar manutenczo de banco de dados;

® Executar montagem, instalacdo e configuragdo de equipamentos de

informatica;

® Instalar e configurar sistemas operacionais e aplicativos em equipamentos

computacionais;

® Realizar manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica.

® Instalar e configurar dispositivos de acesso a rede e realizar testes de

conectividade;

® Realizar atendimento help-desk;

° Operar, instalar, configurar e realizar manutencio em redes de computadores.
® Aplicar técnicas de instalacéo e configuracédo da rede fisica e logica;

° Instalar, configurar e administrar sistemas operacionais em redes de
computadores;

® Executar as rotinas de monitoramento do ambiente operacional;

® Identificar e registrar os desvios e adotar os procedimentos de correcao;

e Executar procedimentos de seguranca, pré-definidos, para ambiente de rede;
® Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Meio Ambiente
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante
CARREIRA: VIi

Rua Suelon Dias Mendonca, n® 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915




PREFEITURA #1iMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO
Gabinets do Prefeito
DESCRICAO SUMARIA: Executar de atividades técnicas na area do cargo.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino ifédio Completo, acrescido de curso Técnico
Profissionalizante na area, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area do cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

® Participar do planejamento, implementacdo e manutencdo do sistema de
educagédo ambiental;

® Planejar e organizar eventos relacionados ao meio ambiente;
® Ministrar treinamentos:;
® Responsabilizar-se pela elaboracdo de todos os processos de licenciamento

ambiental e outros documentos referentes as atividades do municipio;
@ Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacdo da legislacdo ambiental

municipal, estadual e federal:

® Elaborar levantamentos, vistorias e avaliagBes ambientais;

® Interpretar dados ambientais e elaborar relatérios técnicos;

® Atuar junto & comunidade como agente divulgador das atividades do municipio;
® Esclarecer dlvidas sobre questées ligadas ao meio ambiente;

® Elaborar atividades que contribuam para criar consciéncia ambiental entre os

diversos segmentos da sociedade;

e Auxiliar na elaboragdo de laudos e documentos técnicos;

® Auxiliar profissionais de nivel superior na implementagao de projetos, gestao
ambiental e coordenagao de equipes de trabalho:

® Participar na coordenagdo de processos de controle ambiental, utilidades,

tratamento de efluentes;

® Realizar analises fisico-quimicos e microbiologicas dos efluentes:
° Participar de programa de treinamento, quando convocado;
e Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos

de medig&o e de programas de informatica:

® Participar no tramite de processos de licenciamento e autorizacdes ambientais;

® Identificar registro e comunicacao de ocorréncia de anomalia ambientai;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Executar a fiscalizagao técnica e administrativa dos contratos de servigos e

transmitir conhecimentos referentes a sua area de atuagao;

@ Programar e atuar em atividades relacionadas a pericias e avaliagbes,
valoragGes, calculo de producéo e produtividade, realizando vistorias, participando
das medigbes e da elaboragao de laudos:

® Participar de auditorias, inspectes e vistorias na sua area de atuacgéao;

® Orientar e atuar na manutencdo, prontiddo e operacionalidade dos
equipamentos para atendimento de acidentes ambientais, orientar e controlar a
destinacéao, reducao, reciclagem e reutilizacdo de residuos:

® Atualizar o banco de dados, inventarios ambientais e demais sistemas
informatizados de gestao;

® Atuar no relacionamento com instituicdes, autoridades na sua area de atuacao,

comunidades e em projetos de educacéo ambiental;

® Orientar, fiscalizar e participar de programas de recuperacao de areas
impactadas;

® Interpretar resultados analiticos, elaborar relatérios e laudos técnicos:

® Zelar pela manutencgdo, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o

material, aparelhos, equipamentos e conservacéo do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Técnico em Salide Bucal

GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico/Profissionalizante
CARREIRA: Vi

DESCRICAO SUMARIA: Executar as tarefas relacionadas a assisténcia na area
odontolégica.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Completo, acrescido de curso técnico na
area de salde bucal, com carga horaria minima de 1.200 horas nos termos do
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — CNCT do Ministério da Educacéo, registro
no orgao competente e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos pertinentes ao cargo.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas inerentes ao cargo.
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PREFEITURA MUINICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO

1 Gabinete do Prefeito
EXPERIENCIA EXIGIDA: n&o requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

) Recepcionar as pessoas no consultorio dentario, procurando identifica-las e
averiguar suas necessidades, para prestar informagGes, receber recados ou
encaminha-las ao odontdlogo, e executar tarefas auxiliares ao trabalho do odontélogo,
visando a agilizagdo dos servigos:

® Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horarios e
disponibilidade dos profissionais

® Receber os pacientes com horario previamente marcados, procurando
identifica-los e averiguar as necessidades e o historico dos mesmos;

® Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como:

segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e
instrumentos odontolégicos;

e Fazer a manipulacdo de material provisorio e definitivo usado para restauracao
dentaria;
® Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como, proceder a

troca de brocas;

® Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, ap6s o exame
clinico ter sido realizado pelo odontélogo;

® Fazer a separagdo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser
utilizado pelo odontélogo;

® Preparar, acondicionar e esterilizar materiais e equipamentos utilizados;

® Atuar sob a supervisdo de um cdontélogo colaborando em pesquisas,
auxiliando o profissional em seu atendimento de consultorio, desenvolvendo
atividades de odontologia sanitaria e compondo a equipe de saide em nivel local, a
fim de dar apoio as atividades proprias do profissional de odontologia;

® Realizar trabalho de escovacao dentaria supervisionada, para que o publico
infantil consiga fazer uma higiene bucal eficaz:

® Fazer aplicagdes topicas de fllor e selante nos pacientes, mediante indicacéo
do odontologo;

e Prestar instrugdes aos pacientes sobre cuidados necessarios apos a aplicacao

de fldor nos dentes:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

e Fazer o acabamento de restauracdo dentaria, ou seja, o fechamento dos
dentes;

® Ministrar palestras sobre satde bucal com demonstracao de escovagao nas
escolas;

® Supervisionar a aplicacao de filior nas escolas:

® Realizar a raspagem da placa bacteriana;

° Marcar os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem

uma sequéncia ordenada do trabalho:

® Elaborar relatorio mensal dos servigos realizados na area odontoldgica, bem
como, nas aplicagées de fltor;

® Participar de programas educativos de salde bucal, transmitindo nocées de
higiene, prevengao e tratamento das doengas orais, para orientar pacientes ou grupos
de pacientes;

® Executar tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo
a tomada e revelagéo de radiografias intraorais para subsidiar decisées do profissional
responsavel;

® Aplicar conhecimentos especificos, executando a remogao de indutos, placas
e tartaro supragengival, fazendo a aplicagao tépica de substancias e demonstracdes
de técnicas de escovagao, para contribuir na prevengéo da carie dental;

® Desenvolver atividades complementares, inserindo e condensando
substancias restauradoras, confeccionando modelos, polindo restauracées,
removendo suturas, preparando moldeiras e substancias restauradoras e de
moldagens, para contribuir em atividades proprias do consultério;

® Colaborar em levantamentos e estudos epidemiolégicos, coordenando,
monitorando e anotando informacgdes para colaborar no levantamento de dados e
estatisticas;

® Participar do treinamento e capacitacéo de agentes multiplicadores das agées
de promocao a salde;

® Participar das agbes educativas atuando na promocdo da salde e na
prevengéo das doencas bucais;

® Participar na realizacéo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto

na categoria de examinador:;
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PREFEITURA MiiMICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADRO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
® Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengao das doengas bucais

por meio da aplicacao tépica do fltior, conforme orientagédo do cirurgido-dentista;

® Fazer a remogao do biofilme, de acordo com a indicagéo técnica definida pelo
cirurgido-dentista;

® Realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos exclusivamente em
consultérios ou clinicas odontoldgicas:

& Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontologicos na restauracao
dentaria direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgigo-
dentista;

® Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apods atos
cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares:;

& Remover suturas;

e Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte
de produtos e residuos odontolégicos; -

® Realizar isolamento do campo operatério;

e Exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar
o cirurgido-dentista em ambién{es clinicos e hospitalares.

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do local de trabalho:

® Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Topoégrafo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico/Profissionalizante

CARREIRA: Vii

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicas na area de topografia.
REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Médio Técnico ou Profissionalizante na area,
registro no érgdo competente, e idade minima de 18 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na &area de
topografia.

HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas especificas do cargo.
EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.
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PREFEITURA M1 INICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Executar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos,
posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros, GPS e
outros aparelhos de medicéo;

® Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificaces,
estudando-os e calculando as medicdes a serem efetuadas;

& Registrar dados e efetuar calcuio de agrimensura;

® Fornecer dados e subsidios para emissdo de certiddo de localizagdo, bem

como efetuar a confrontagdo de imoveis, conferindo as medidas no local e
consultando o cadastro do municipio;

e Calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos
contribuintes;

e Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

® Fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas
para os contribuintes; i

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacao do iocal de trabalho:

® Desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Trabalhador Bracal

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo |
CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de conservagao das vias publicas,
corregos e rios, horto florestal, cemitérios e outras proprias do cargo.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Incompleto e idade minima de 18
anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de
trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

® Executar capina, rogado, e limpeza de logradouros e outras vias publicas;

® Executar a limpeza de rios, corregos, bueiros, valas, canais, bocas de iobo e
fossas;

) Executar servicos de pintura e conservagiao de meios-fios, bem como a

manutengao de vias publicas;

® Executar o cultivo de mudas, podas de arvore e outras atividades inerentes &
manutencao do horto florestal:

® Executar a limpeza e promover a conservagédo e organizagao dos cemitérios do
municipio;

® Executar servicos de manutengio e conservacao do parque de exposicoes;

® Cuidar dos animais capturados as margens das rodovias, enquanto estes

permanecerem sob a guarda da municipalidade;

® Executar a abertura de sepulturas, sepultamento de corpos e a exumacao de

corpos, quando requerida;

© Carregar e/ou descarregar caminhdes de materiais:
® Auxiliar nos servicos de pavimentacao de logradouros pUblicos;
® Auxiliar nos servigos de construgdo e manutencdo de obras publicas, como

preparo de concreto, argamassas e outras tarefas:

@ Auxiliar nos servigos de manutengéo da frota municipal;

® Zelar pela limpeza, conservacdo de ferramentas e equipamentos, e
conservacgao do local de trabalho;

® Desempenhar outras atribuicGes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: Vigia

GRUPO OCUPACIONAL.: Apoio Administrativo |

CARREIRA: |

DESCRIGCAO SUMARIA: Executar servigo de vigilancia patrimonial de reparticées e
logradouros publicos municipais.

REQUISITOS EXIGIDOS: Ensino Fundamental Incompleto e idade minima de 18
anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: nao requer conhecimentos especificos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO G ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
HABILIDADES: capacidade para realizar tarefas simples e se adequar a rotina de

trabalho inerente ao cargo.

EXPERIENCIA EXIGIDA: nao requer experiéncia prévia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Exercer vigilancia em locais previamente determinados:;

® Realizar ronda de inspecéo em intervalos fixados, adotando providéncias que
visem a prevengéo de roubos, incéndios, danificagdes nos prédios publicos, pracas,
jardins e materiais sob sua guarda:

® Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso as
reparticbes publicas, a qual serve:

® Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais,
civicos, ambientais, estéticos, historicos e outros;

e Atender as chamadas telefénicas e anotar recados. quando o telefone da
reparticdo publica for mantido a sua disposicao;

® Prestar informagées ao publico quanto a localizagdo de reparticées publicas e
de servidores por ela responsaveis;

® Desempenhar outras atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.
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CAMARA MUNJ C[PA DE ECOPORANGA
ESTADG 150 ESPIRITO SANTO

ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL POR CARREIRA E CARGA HORARIA DE
TRABALHO SEMANAL

| — Carreira |

Denominacgéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Gari (em extingdo, conforme Lei Municipal
1.845/2017)

40 horas/semanais

44

Guarda Municipal 40 horas/semanais | 03
Servente (em extingéo, conforme Lei Municipal 40 horas/semanais | 119
1.845/2017)

Trabalhador Bragal (em exting&o, conforme Lei | 40 horas/semanais | 75
Municipal 1.845/2017)

Vigia (em extingdo, conforme Lei Municipal | 40 horas/semanais | 21

1.845/2017)

Il — Carreira i

Denominacdo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Assistente  Administrativo (em  extincéo,

conforme Lei Complementar 026/2022)

40 horas/semanais

21

Bergarista (em extingdo, conforme Lei

Complementar 026/2022)

30 horas/semanais

61

i1l — Carreira ill

Denominagéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Auxiliar de Consultério Dentario (em extingo,

conforme Lei Complementar 026/2022)

40 horas/semanais

02

Auxiliar de Enfermagem (em extincdo, | 40 horas/semanais | 13
conforme Lei Complementar 026/2022)

Auxiliar de Mecénico 40 horas/semanais | 01
Borracheiro 40 horas/semanais | 01
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CAMARA MUNICY PAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO

IV — Carreira IV

Denominacéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Auxiliar de Secretaria Escolar

40 horas/semanais

14

Calceteiro 40 horas/semanais | 04
Cuidador 30 horas/semanais | 61
Manilheiro 40 horas/semanais | 01
Marceneiro 40 horas/semanais | 02

Pedreiro (em extingao, conforme Lei Municipal
1.845/2017)

40 horas/semanais

11

V — Carreira V

Denominacédo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Auxiliar Administrativo

40 horas/semanais

44

Escriturario

40 horas/semanais

02

Motorista

40 horas/semanais

63

VI — Carreira VI

Denominagéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Agente de Arrecadacdo (em extincdo, | 40 horas/semanais | 12
conforme Lei Complementar 026/2022)

Agente Fiscal (em extincdo, conforme Lei| 40 horas/semanais | 01
Complementar 026/2022)

Mecanico 40 horas/semanais | 02
Operador de Computador (em extingdo, | 40 horas/semanais | 11
conforme Lei Complementar 026/2022)

Operador de Maguinas 40 horas/semanais | 22

VIl — Carreira Vil

Denominacgéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Agente Fiscal de Obras e Posturas

40 horas/semanais

01

Técnico Agricola

40 horas/semanais

04
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CAMARA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO

[ Técnico em Contabilidade (cargo  em | 40 horas/semanais | 06
extin¢ao)
Técnico em Eletricidade 40 horas/semanais 02
Técnico em Enfermagem i 40 horas/semanais 13
Técnico em Informatica 40 horas/semanais 11
Técnico em Meio Ambiente 40 horas/semanais 02
Técnico em Saude Bucal 40 horas/semanais 02
Topégrafo 40 horas/semanais 02

VIl — Carreira VI

Denominacéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo

Administrador

20 horas/semanais

01

Assistente Social 30 horas/semanais 08
Auditor Fiscal de Atividades Urbanas 30 horas/semanais 01
Auditor Publico Interno (area Satide) SEails Al
Auditor Fiscal de Tributos 30 horas/semanais 07
Auditor Pdblico Interno (area de Ciéncias | 30 horas/semanais 01
Contabeis)

Auditor Publico Interno (area de Direito, | 30 horas/semanais 01
Administracéo ou Economia)

Bioguimico (cargo em extingéo) 20 horas/semanais 02
Enfermeiro 40 horas/semanais 04
Engenheiro Agrénomo 30 horas/semanais 01
Farmacéutico 30 horas/semanais 03
Fonoaudidiogo 30 horas/semanais 01
Médico Veterinario sai 30 horas/semanais 01
Nutricionista 30 horas/semanais 03
Odontologo 20 horas/semanais 04
Psicélogo 30 horas/semanais 05
Engenheiro Ambiental 40 horas/semanais 01

Rua Suelon Dias Mendonca, n® 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo

CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915




CAMARA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IX — Carreira IX

Denominagéo do Cargo

Carga Horaria

Quantitativo |

Engenheiro Civil

20 horas/semanais

07

Médico

20 horas/semanais 06
Arquiteto 40 horas semanais 01
Engenheiro Elétrico 40 horas/semanais 01
Contador 40 horas/semanais 06
Procurador Municipal 30 horas semanais 02

ANEXO V
TABELA DE GRATIFICACOES PARA FISCAIS ADMINISTRATIVOS DE
CONTRATOS, DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS E DE SUBVENCOES

VALOR DO

CONTRATO, ATA

DE REGISTRO DE
TIPO PREGCOS,

SUBVENCAO

(R$)

VALOR DA
GRATIFICACA
O MENSAL (R$)

PERIODICIDADE

Obras e servicos

Prazo de vigéncia

_ Até R$ 150.000,00 R$ 100,00
de engenharia do Contrato/Ata
Obras e servicos | De R$ 150.000,01 até Prazo de vigéncia
R$ 200,00
de engenharia R$ 1.500.000,00 do Contrato/Ata
Obras e servicos | Acima de RS Prazo de vigéncia
R$ 400,00
de engenharia 1.500.000,00 do Contrato/Ata
Prestacao de Prazo de vigéncia
Até 80.000,00 R$ 100,00
demais servigos do Contrato/Ata
Prestacéo de | De R$ 80.000,01 até Prazo de vigéncia
R$ 200,00

demais servicos

R$ 650.000,00

do Contrato/Ata
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CAMARA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADG 50 ESPIRITO SANTO

Prestacéo de | Acima de R$ Prazo de vigéncia
: : R$ 400,00
demais servigos 650.000,00 do Contrato/Ata
g itoe Independentemente Prazo de vigéncia
Locagédo de imével : R$ 50,00
do valor do Contrato do Contrato/Ata
VALOR DA
VALOR GRATIFICACA
TIPO SUBVENCAQO 0 PERIODICIDADE*
(R$)
(R$)
0 7 ! Conforme parcelas
SUBVENCOES Até R$ 250.000,00 R$ 100,00 .
do instrumento
. De R$ 250.000,01 até Conforme parcelas
SUBVENCOES R$ 200,00 :
R$ 1.500.000,00 do instrumento
. Acima de R$ Conforme parcelas
SUBVENCOES R$ 400,00 _
1.500.000,00 do instrumento

Nota: A periodicidade do pagamento da gratificacdo observard o cronograma de

parcelas previsto no respectivo instrumento de concessio da subvencao.

VALOR DO | VALOR DA
CONTRATO/ ATA | GRATIFICACA
DE REGISTRO DE | O
TIPO PERIODICIDADE
PRECOS
(R$)
(R$)
Parcela Unica ao
Compras Até R$ 100.000,00 R$ 100,00 final do
Contrato/Ata
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CAMARA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO 3G ESPIRITO SANTO

i ; Parcela dnica ao |
De R$ 100.000,01 até
Compras R$ 150,00 final do
500.000,00
Contrato/Ata
Parcela Unica ao
De R$ 500.000,01 até ;
Compras R$ 200,00 final do
1.000.000,00
Contrato/Ata
_ Parcela Unica ao
Acima de R$ :
Compras R$ 250,00 final do
1.000.000,00
Contrato/Ata

Rua Suelon Dias Mendoncga, n€ 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo

CEP 29.850.000 ~ Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915
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CAMARA M [J‘N!CIP"‘L DE ECOPORANGA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Vi
TABELA DE ADICIONAL DECORRENTE DE CAPACITACAO CONTINUADA

FORMACAO NA AREA DO CARGO FORA DA AREA DO
CARGO
Ensino Fundamental 0,5% 0,5%
Ensino Médio 1,00% 1,00%
Ensino Profissionalizante
e : 1,50% 1,00%
Médio/Técnico
Ensino Superior Graduacdo | 3.00% 2,00%
Ensino Superior
Especializacao/Pos- 5,00% 3,00%

graduagao — lato sensu

Ensino Superior Mestrado /
Pés-graduacdo -  stricto | 7,00% 5,00%

sensu

Ensino Superior Doutorado /
Pos-graduacdo -  stricto | 10,00% 7,00%
sensu

Observagao: Percentuais incidentes exclusivamente sobre o salario-base do cargo

efetivo.
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