GABINETE DA PREFEITA
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 844/201

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE ORGAO
PUBLICO NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, no uso das suas atribuicdes que lhe
confere a Lei Organica do Municipio, APROVA, e
a Prefeita Municipal, em seu nome, SANCIONA €
PROMULGA a seguinte Leil:

Art. 1° - Fica criada na Estrutura Administrativa Basica do Municipio de
ltapemirim a Secretaria Municipal de Projetos Especiais e Desenvolvimento Estratégico -
SEMPEDE, que serdo compostas pelos 6rgaos constantes do Anexo | da presente Lei.

§ 1° - A gestdo da SEMPEDE caberd a um Secretario Municipal, e sua
estrutura organizacional contara também com um Subsecretario Municipal, cujos orqaos,

atribuicoes, especificacéo do cargo, quantitativo, classificagdo e vencimentos sao os constantes do
anexo |l.

§ 2° - Para atender as exigéncias das legislacbes em vigéncia na area
do desenvolvimento econdmico local, integrado e sustentavel, respeitadas as hierarquias das Leis; a
SEMPEDE devera atuar em todo o territério municipal em sintonia com as demais Secretarias
Municipais e os 6rgaos de suas estruturas organizacionais, bem com os orgaos publicos municipais
da administracao indireta.

§ 3° - A SEMPEDE tera por missdo especial atuar junto aos orgaos
publicos, tanto da esfera estadual quanto federal, bem como em parceria com empresas da
iniciativa privada e entidades do terceiro setor; visando a viabilidade de projetos voltados a
promocio do desenvolvimento econdmico do Municipio de Itapemirim, com a finalidade precipua de
ampliacdo do Parque Industrial, Comercial e de Servigo em todo o territério municipal.

Art. 2° - Os 6rgaos da Secretaria presentemente criada por esta Lel,
bem como suas atribuicdes, os cargos de provimento em comissado de livre nomeagao e exoneragao
por ato do Chefe do Poder Executivo e, ainda, os quantitativos dos cargos e respectivos
vencimentos, sdo os constantes do Anexo Il

Paragrafo unico — Os cargos de Diregdo e Chefia, bem como de
Assessoramento de que trata o anexo |l - B desta Lei, quando ocupados por servidores do quadro
de carreira do municipio serdo considerados Fungéo Gratificada, e cuja denominagao e gratificagao
sdao as constantes do Anexo lll.

Art. 3° - Nas nomeacdes para os cargos de provimento em comissao e
nas designacdées para funcdes gratificadas criados por esta lei; considerando o Interesse da
administracdo e a necessidade de se desenvolver projetos especiais na area do desenvolvimento
estratégico e industrial, observar-se-a disponibilidade orcamentaria, financeiras e o fimite de gasto
com pessoas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Art. 4° - Para as situagdes nao previstas nesta Lei, tanto no que se

refere ao sistema administrativo quanto a pessoal serao obedecidos o disposto nas legislagoes
vigentes no municipio, em especial a Lei Complementar 071/2009.

Art. 5° - Para a consecugao das atribuicoes inerentes a SEMPEDE, o
Poder Executivo Municipal podera celebrar convénios de cooperagdo administrativa € técnica com
drgéos dos Governcs Estadual e Federal, entidades publicas e privadas, organizagoes profissionais,
entidades do setor produtivo e organizagoes comunitarias.

§ 1° - Para os cargos de provimento em comissao de que trata esta Lei
Complementar e cujo preenchimento exige conhecimentos técnicos especializados; fica o Poder
Executivo Municipal autorizado a celebrar convénios ou termos de parceria com entes da federagao,
tanto no nivel municipal, quanto estadual e/ou federal, para cessao de pessoal, com ou sem onus
para ps cofres publicos municipais.

§ 2° - Nos casos de profissionais cedidos nos termos do paragrafo
anterior, que tenham residéncias fixadas em outros municipios do Estado do Espirito Santo ou de
outros Estados da Federagao; fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder ajuda de
custo no percentual de até 100% (cem por cento) dos vencimentos da sua carreira no orgao
cedente.

§ 3° - Quando for nomeado tecnico especialista em cargo de provimento
em comissao, fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder ajuda de custo de ate 50%
(cinglienta por cento) dos seus vencimentos.

Art. 6° - Para a composicdo do quadro permanente de pessoal da
Secretaria Municipal de Projetos Especiais e Desenvolvimento Estratégico — SEMPEDE, com
subordinagdo direta ao Departamento Geral de Coordenacgéo do Planejamento Estratégico, ficam
criados os cargos publicos e respectivas vagas, a serem providos mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulo, conforme a seguinte especificagao:

a) Motorista, 02 (duas) vagas;

b} Agente Administrativo, 02 (duas) vagas,

¢) Auxiliar Administrativo, 02 (duas) vagas,

d) Continuo, 02 (duas) vagas

e) Auxiliar de Servigos Gerais, 02 (duas) vagas.

§ 1° - As atribuicbes dos cargos especificados nas alineas 'a a “e”, bem
como a jornada de trabalho, classificacdo funcional e vencimentos, sdo 0s constantes do anexo |V
da presente lei.

§ 2° - Para os cargos presentemente criados, fica o Poder Executivo
Municipal autorizado a contratar temporariamente por ate 12 (doze) meses, através de analise
curricular para os cargos de nivel superior € mediante processo seletivo simplificado para os demais
casos: com prorrogagdo na forma constitucional, enguanto sejam adotadas as providéncias
necessarias para a realizagado de CONCurso publico.
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Art. 7° - Considerando a amplitude e a importancia da atuacao da
Secretaria criada por esta Lei Complementar, no ambito do territério municipal, sob os ditames das
legislacbes pertinentes; 0 Poder Executivo Municipal podera utilizar estagiarios de Instituicoes de
Nivel Técnico e/ou Superior de cursos que tenham relacao direta com a area de desenvolvimento
econdOmico e industrial, em especial: engenharia metalurgica, de alimentos, metal mecanica,
siderurgia, de minério, agrimensura, de estradas, geologia, engenharia civil, arquitetura e outros
ligados a area de petroleo e gas, levantamentos topograficos e aerofotogrametricos, cadastramento
imobilidrio e, ainda, as atividades portuarias, industriais e reflorestamento.

Paragrafo unico - O estagio de que trata o “caput’ deste artigo sera
concedido preferencialmente para estudantes residentes no Municipio de Itapemirim; ficando o
Poder Executivo Municipal autorizado ao repasse de bolsa estagio no valor do salario minimo
nacional, auxilio transporte e alimentacao, na forma estabelecida por Decreto Municipal.

Art. 8° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a criar na forma
legal um ou mais portos municipais para apoio OFF-SHORE e Retro-areas, relativos as atividades
petroliferas, pesqueiras e outras, podendo para tais fins executar o projeto individualmente ou em
parceria com os Governos Estadual e Federal, bem como com empresas que demonstrarem
Interesse no desenvolvimento e geracao de emprego e rendas para o Municipio.

Art. 9° - O Poder Executivo Municipal podera, no interesse publico,
receber doacbes de projetos, obras, servicos e equipamentos, necessarios a implantacac de portos
municipais na forma do Artigo 8°, através de convénios e parcerias, especialmente com a Petrobras
e outras empresas.

Art. 10° - O Poder Executivo Municipal baixara Decretos de
Regulamentagdo no que couber, para a perfeita execugao desta lei e funcionamento da Secretaria
presentemente criada.

Art. 11 - As despesas com a aplicacao desta Lel serdo custeadas com
recursos proprios, e correrdo por conta das dotacdes consignadas no Or¢camento Geral do Municipio
para o presente exercicio e os subseqientes; ficando o Chefe do Poder Executivo Municipal
autorizado a proceder a suplementacao de recursos ou a abertura de créditos especiais.

Paragrafo unico — Fica 0 Poder Executivo Municipal autorizado,
através da Secretaria Municipal de Administra¢do, Planejamento e Gestao, adotar providéncias
hecessarias no que se refere ao orgcamento municipal vigente; sendo que as despesas com a
estruturacdo e manutencdo da SEMEPE correrdo a conta das dotacdes consignadas Lel Municipal
2.308/2009 — LOA - Secretaria de Geréncia Geral e Departamento Geral de Desenvolvimento
Econbmico.

Art. 12 - Fica autorizado o Poder Executivo, através da Prefeita
Municipal e/ou o Procurador Geral, a assinar como interveniente as escrituras de compra e venda
dos terrenos objeto da desapropriagdo amigavel ou judicial conforme Decreto Municipal 4.576/2010,
de 29.03.2010; no caso de aquisicdo por terceiros que atendam aos objetivos de implantagao de
projetos industriais e outros, para geracdo de emprego e rendas, principal motivacdo do referido
decreto.
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Paragrafo Gnico - Com a autorizagao de que trata o “caput’deste
artigo, o Poder Executivo Municipal nodera adotar os mesmos critérios em situacdes similares
originarias de outros Decretos que tenham por objetivos o desenvolvimento econdmico € a geragao

de emprego e renda.

Art. 13 — Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao, com seus
ofeitos administrativos e financeiros a partir de 02 de agosto de 2010, revogadas as disposi¢cbes em
contrario.

ltapemirim - ES, 23 de julho de 2010.

B ALVES
Municipal

-
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ORGAOS A QUE SE REFERE O ART. 1°

1. SECRET__ARIA MUNICIPAL DE PROJETOS ESPECIAIS E DESENVOLVIMENTO
ESTRATEGICO.

1.1 - Assessoria Especial de Planejamento Estratégico

1.2 - Assessoria Especia para Assuntos de Estratégia Industrial

1.3 - Assessoria Especia para Estudos das Atividades Portuarias

1.4 - Assessoria Especial para Planejamento na Area Metal Mecanica

1.5- SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS ESPECIAIS E DESENVOLVIMENTO
ESTRATEGICO

1.5.1- DEPARTAMENTO GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

1.5.1.1 - Divisdo de Controle Administrativo
1.5.1.2 - Divisdo de Apoio Estratégico

1.5.2 - DEPARTAMENTO GERAL DE COORDENACAO DO PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO.

1.5.2.1 - Divisdo de Controle Administrativo
1.5.2.2 - Divisao de Apoio Estratégico
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ANEXOQO II

A - QUADRO DEMONSTRATIVO DOS ORGAQOS E RESPECTIVAS ATRIBUICOES

ORGAO ATRIBUICOES

A Secretaria Municipal de Projetos Especiais e Desenvolvimento Estratégico
1. SECRETARIA MUNICIPAL | compete assistir direta e imediatamente aoc Chefe do Poder Executivo
DE PROJETOS ESPECIAIS E | Municipal no desempenho de suas atribuigdes, especialmente:

DESENVOLVIMENTO a) no assessoramento sobre assuntos estratégicos, inclusive politicas
ESTRATEGICO publicas, nas areas de atuacdo do Governo Municipal com vistas a melhoria
(SEMPEDE) da qualidade de vida da populacéo e geragéo de emprego e renda, com foco

no desenvolvimento industrial e portuario, e amplacao das atividades
econdmicas de comercio e servicos,

b} na anzalise e avaliagédo de materias de natureza econdmica, social,
ambiental, urbanistica e de infra-estrutura urbana e rural, visando orientar o
planejamento estratégico para um desenvolvimento integrado do municipio;

C) na promocao de estudos, elaboragao, orientacao, supervisao, coorgenacao
e controle dos planos, programas e projetos de natureza estrategica, nas
diversas areas de atuacao da administracdo pubiica, assim caracterizada pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

d} na realizacdo de estudos técnicos visango © macro-zoneamento
econémico-ecologico, bem como a execugao das atividades permanentes
necessarias ao exercicio das suas competéncias para o desenvolvimento
estrategico do Municipio de ltapemirim;

e) na execucao de outras atividades correlatas ou daguelas delegadas pelo
Chefe do Executivo com vistas a integracao dos 6rgaos publicos da estrutura
administrativa municipal, tendo como mote o desenvolvimento local integrado.

1.1 - Assessoria Especial de | Orgdo municipal de assessoramento, diretamente subordinado ac Secretario
Planejamento Estrategico. titular da unidade administrativa, e tem por incumbéncia as atividades
seguintes:

a) no assessoramento sobre assuntos estrategicos, visando o plangjamento
das acfes/metas municipais nas areas de atuacido da unidade administrativa
a que esta vinculada,;

b) no assessoramento sobre metodos de analise e avaliagao dos planos,
programas e projetos que compdem o plangjamento esfrategico, com a
finalidade aprimoramento dos modos de se administrar a coisa publica;

c) no assessoramento das atividades de estudos, elaboragao e controle dos
planos, programas e projetos de natureza estratégica;

d) no assessoramento das atividades de estudos tecnicos com vistas a
auxiliar na definicdo do macro-zoneamento econémico-ecologico,

e) na execugio de outras atividades de assessoramento correlatas. %\
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b) manter cadastro atualizado de prestadores de servicos, fornecedores e
empreendedores, na sua area de atuacao;

c) administrar o pessoal e 0s bens colocados a disposic&o da unidade:

d) preparar relatérios periédicos das atividades do setor, com a orientacao dos
superiores hierarquicos;

e} praticar todos 0s atos necessarios ao bom desempenho setor.

1.5.1.1 - Divisdo de Apoio Org&o municipal subordinado ao Departamento Geral de Estudos e Projetos
Estratégico Especiais, e tem por incumbéncia as atividades seguintes:

a) assistir ao Secretério, ao seu substituto legal e ao seu superior hierarguico
nos assuntos relacionades 2 sua area;

D) onientar, coordenar e supervisionar todas as atividades de apoio logistico e
estratégico da area de projetos especiais;

c) administrar o pessoal e 0s bens colocados a disposicdo da unidade;

d) preparar relatérios periédicos das atividades do setor, com a orientac&o dos
superiores hierarquicos;

e) praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho setor.

1.5.2 - Departamento Geral de Org&o de diregso diretamente subordinado ao titular da SEMPEDE, e tem por
Coordenacio do incumbéncia as atividades seguintes:

Planejamento Estratégico a) coordenar sob a orientagao e supervisao do titular da pasta a que esta
subordinado, a gestdo dos trabalhos de levantamento, estudos, analise e
interpretacdo de dados para subsidiar o planejamento estratégico do
municipio e; tendo por mote, o desenvolvimento local integrado de todo o©
territorio municipal, em todas as areas de atuacao da administracao publica;

b) sob a orientacdo do secretario, elaborar sistemas de estudos e controles
com vistas a subsidiar o Executivo Municipal nas suas tomadas de decisdes
guanto ao plangjamento estrategico municipal;

c) cumprir e fazer cumprir 0s planos, programas e projetos voltados ao
planejamento estratégico visando reorientar € implementar o desenvolvimento
local integrado, sob a orientagao, coordenacéo e supervisdo da SEMPEDE;

d) desenvolver um programa de assisténcia e assessoramento a SEMPEDE:;

e} ornientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais daqueles
orgaos que Ihe sdo subordinados;

f} exercer outras atribui¢des que estejam diretamente vinculadas ao setor.

1.5.2.1 - Divisdo de Controle | Org3o de diregéo diretamente subordinado ao titular da SEMPEDE, e tem por
Administrativo incumbéncia as atividades seguintes:

a) coordenar sob a orientac8o e supervisdo do titular da pasta a que esta
subordinado, a gestdo de planos, programas, projetos e propostas que tenha
por mote o desenvolvimento local integrado de todo o territdério municipal, em
todas as areas de atuagao da administragao publica;

b) sob a crientacdo do secretario, elaborar sistemas de estudos e controles
com vistas a subsidiar o Executivo Municipal nas suas tomadas de decisdes;

C) cumprir e fazer cumprir os planos, programas e projetos orientados,
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Orgdo municipal de assessoramento, diretamente subordinado ao Secretario

1.2 - Assessoria Especial titular da unidade administrativa, e tem por incumbéncia as atividades
para Assuntos de Estratégia | seguintes:
Industrial

a) no assessoramento sobre assuntos de estratégia industrial, visando o
planejamento das agdes/metas municipais nas areas de atuac&o da unidade
administrativa a que esta vinculada, para revitalizagéo e ampliagdo do parque
industrial do municipio;

b) no assessoramento sobre métodos de analise e avaliagdo dos planos,
programas, projetos e propostas voltados a implantagdo de industrias no
territorio municipal, com a finalidade de aprimoramento dos modos de se |
administrar a coisa publica, e promover o desenvolvimento local integrado;

C) no assessoramento das atividades de estudos, elaborac&o e controle dos
planos, programas e projetos voltados ao incremento da atividade industrial no
territdrio municipal;

d} no assessoramento das atividades de estudos técnicos com vistas a
auxiliar na definigdo do macro-zoneamento econémico-ecologico;

€) na execucéo de outras atividades de assessoramento correlatas.

Orgao municipal de assessoramento, diretamente subordinado ao Secretario
1.3 - Assessoria Especial fitular da unidade administrativa, € tem por incumbéncia as atividades
para Estudos das Atividades | seguintes:

Bortusri . _ .
ortuarias a) no assessoramento aos estudos técnicos nos aspectos infra-estruturais,

ambientais e econdmicos, visando o0 planejamento das acdes/metas
municipais nas areas de atuacdo da unidade administrativa a que esta
vinculada, para viabilizar a implantagdo de unidades no municipio de
atividades portuarias;

b} no assessoramento sobre métodos de analise e avaliacido dos planos,
programas, projetos e propostas voltados a implantagdo das atividades
portuarias no territorio municipal, em especial no que se refere a portos OFF-
SHORE ou ON-SHORE, com a finalidade aprimoramento dos modos de se
administrar a coisa publica, e promover 0 desenvolvimento local integrado;

C) no assessoramento das atividades de estudos, elaboragdo e controle dos
planocs, programas e projetos voltados ao incremento da atividade portuaria na
regiao litoranea do municipio;

d) no assessoramento das atividades de estudos técnicos com vistas a
auxiliar na definicado do macro-zoneamento econdmico-ecoldgico;

e) na execucao de outras atividades de assessoramento correlatas.

Orgéa municipal de assessoramento, diretamente subordinado ac Secretario

1.4 - Assessoria Especial | titylar da unidade administrativa, e tem por incumbéncia as atividades
para Planejamento nas Areas sequintes:

da Siderurgia e Metal

Mecanica a) no assessoramento sobre assuntos das atividades da siderurgia e metal-

mecanica, visando o planegjamento das agdes/metas municipais nas areas de
atuagao da unidade administrativa a que esta vinculada, para orientar a
implantacéo de unidades siderurgicas e metalurgicas no terntério municipai,

b) no assessoramento sobre metodos de analise e avaliagcdo dos planos,
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programas, projetos e propostas voltados a implantacdo das atividades
siderurgicas e metallrgicas no territério municipal, com a finalidade
aprimoramento dos modos de se administrar a coisa publica e promover O
desenvolvimento local integrado;

¢) no assessoramento das atividades de estudos, elaboracéo e controle dos
planos, programas € projetos voltados ao incremento das atividades de
siderurgia e metalurgia no territorio municipal;

d) no assessoramento das atividades de estudos técnicos com vistas a
guxiliar na definicdo do macro-zoneamento econdmico-ecologico;

f) na execucdo de outras atividades de assessoramento correlatas.

Orgao de diregdo diretamente subordinado a0 titular da SEMPEDE, e tem por

1.5 - Subsecretaria Municipal | ;- nancia as atividades seguintes:

de Projetos Especiais e | | |
Desenvolvimento Estratégico a) na coordenagao, sob a orientac&o e supervisao do titular da pasta, dos

Departamentos Gerais e das Divisbes que lhes sao subordinados, auxiliando
na gestdo de planos, programas, projetos € propostas que tenha por mote O
desenvolvimento local integrado de todo o territorio municipal, em todas as
areas de atuacéo da administragéo publica;

b) no desenvolvimento das atribuigoes e competéncias relativas 8 SEMPEDE
na auséncia ou qualquer outro impedimento do titular da pasta,

b) no exercicio das atividades que Ihe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal titular da pasta;

c) na execugdo de outras atividades que ihe forem delegadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

1.5.1 - Departamento Geral de Orgao de diregéo diretamente subordinado ao titular da SEMPEDE, e tem por

Estudos e Projetos Especiais incumbéncia as atividades seguintes:

a) coordenar sob a orientagao e supervisdo do titular da pasta a que esta
subordinado, a gestdo de planos, programas, projetos e propostas que tenha
por mote o desenvolvimento local integrado de todo o territorio municipal, em

todas as areas de atuacao da administragao publica;

b) sob a orientagéo do secretario, elaborar sistemas de estudos e controles
com vistas a subsidiar o Executivo Municipal nas suas tomadas de dectsoes;

c) cumprir e fazer cumprir 0s planos, programas e projetos orientados,
coordenados e supervisionados pela SEMPEDE;

d) desenvolver um programa de assisténcia e assessoramento 2 SEMPEDE;
orientar, coordenar e supervisionar todas as agoes municipais daqueles
grgaos que lhe sdo subordinados;

e) exercer outras atribuicbes que estejam diretamente vinculadas ac meio
ambiente.

Orgao municipal subordinado ao Departamento Geral de Estudos e Projetos

1.5.1.1 - Divisdo de Controle . . . . .
Especiais, & tem por incumbéncia as atividades seguintes:

Administrativo
a) assistir ao Secretario, ac seu substituto legal e ao seu supernior hierarquico
nos assuntos relacionados & sua area; orientar, coordenar € supervisionar
tndas as atividades administrativas e burocraticas da area de projetos

especiais;
e
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coordenados e supervisionados pela SEMPEDE;

T TR - AT

d} desenvolver um programa de assisténcia e assessoramento 8 SEMPEDE;
orientar, coordenar e supervisionar todas as acgoes municipais daqueles
6rgaos que Ihe séo subordinados;

e) exercer outras atribuigdes que estejam diretamente vinculadas ao setor.

Orgac municipal subordinado ao Departamento Geral de Estudos e Projetos

1.5.2,2 - Divisdo de Apoio | pqpaciais, e tem por incumbéncia as atividades seguintes:

Estratégico

a) assistir a0 Secretario, ao seu substituto legal e ao seu superior hierarquico
nos assuntos relacionados a sua area;

b) orientar, coordenar e supervisionar todas as atividades de apoio logistico e
estratégico da area de projetos especials,

¢) administrar o pessoal e os bens colocados a disposicdo da unidade;

d) preparar relatérios periddicos das atividades do setor, com a orientagao dos
superiores hierarquicos,

e) praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho setor.

B - TABELA DEMONSTRATIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS

ESPECIFICACAO DO CARGO QUANTITATIVO CLASSIFICACAO VENCIMENTOS
Secretario Municipal de Projetos |
Especiais e Desenvolvimento 01 DCAS | 4.550,00
Estratégico
Subsecretario Municipal de Projetos 01 DCAS - AD 4.112,74

Especiais e Desenvolvimento
Estratégico

Assessor Especial 04 DCAS I 4.112,74
| Diretor Geral de Departamento 02 DCAS Il 3.227,72
Chefe de Divisio 04 DCAS IX 989,14

N

e
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TABELA: ESPECIFICAGAO DO CARGO, ATRIBUICOES (A), DISTRIBUICAO
QUANTITATIVA (Q), CLASSIFICACAO (C) E VENCIMENTOS (V)

ESPECIFICACAO (A) (Q) (C) (S)

O ocupante deste cargo tera por incumbencia as 01 DCAS | 4.550,00
atribuicoes seguintes: exercer a supervisao
técnica e normativa da unidade que integra o 0rgao
que dirige; assessorar o Prefeito na tomada de
decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do ¢érgdc que dirige; despachar
pessoaimente com o Prefeito, nos dias
determinados, e participar de reunides coletivas,

Secretario guando convocado, apresentar ao Prefeifo, na

Municipal de época propria, o programa anual de frabalho da
Projetos Especiais | unidade sob sua diregao, promover oS registros
e Desenvolvimento | das atividades do o6rgdo, como subsidio a

Estratégico elaboracéo do relatdrio anual da Prefeitura; proferir
despachos interlocutdrios em processos cuja
decisdo caiba ao Prefeito e despachos decisorios
em processos de sua competéncia, encaminhar ao
Planejamento Municipal, na época propria,
devidamente justificada, a proposta orgamentaria
do 6rgédo para o ano imediato;, apresentar ao
Prefeitc, na periodicidade estabelecida, relatorio
das atividades do 6rgao sob sua direg¢éo, sugerindo
medidas para melhoria dos Servigos, baixar
portarias, instrugdes e ordens de servigo para a boa
execucdo dos trabalhos da unidade sob sua
direcdo; propor a abertura de inquérito, sindicancia
ou processo administrativo para aplicagac de
medidas disciplinares gue exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao,
aos servidores que the forem subordinados; aprovar
a escala de férias dos servidores que lhe sao
diretamente subordinados; decidir quanto a
pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da Administragdo, observando a
legislacdo em vigor, propor o pagamento de
gratificacbes a servidores pela prestagao de
servicos extraordindrios; propor a admissao de
servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legisiacdo vigente; elogiar servidores, aplicar penas
disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excedam sua competéncia; manter ngoroso
controle das despesas da unidade sob suz
responsabilidade; atender ou mandar atender,
durante o expediente, as pessoas que 0 procurarem
para tratar de assuntos de servigo; fazer remeter ao
arquivo central 0s processos e papéis devidamente
ultimados e fazer requisitar 0s que interessarem ao
6rgdo que dirige; autorizar os servidores |otados no
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orgac a deixar de comparecer ao servico para
freqlientarem cursos, semindrios ou outras
atividades que visem o0 aperfeicoamento do seu
desempenho profissional € sejam de interesse para
a Administracdo, observando a legisiacao
especifica em vigor, indicar seu substituto em
casos de mpedimento ¢ afastamento temporarios,
promover o aperfeicoamento dos servidores afetos
ao orgao e propor medidas fora do ambito de sua
Secretaria; indicar nomes e opinar gquando
solicitado sobre ¢ preenchimentc dos cargos em
comissao e fungbes remuneradas de sua
Secretaria; zelar pelo fiel cumprimento das
atribuicoes do o6rgéo que dirige e das instrucdes
para execugao dos servigos de sua competéncia;
assistir ao Prefeito em eventos politico-
administrativos; representar o Prefeito, quando por
ele solicitade em assuntos afeitos a sua area de
atuagao, atender as normas formalmente expressas
para a questao do apontamento, falta ao servigo,
horas exiras e demais eventos relaciocnados aos
servidores sob sua subordinagio; executar os
procedimentos estabelecidos em norma escrita
para as questées da contratagcao de servidores em
carater permanente ou temporano, acumular as
competéncias do titular de Org&o ocasionalmente
agrupado por Atc do Chefe do Poder Executivo;
redistribuir  pela  Estrutura  disponivel  as
competéncias de setores de Orgéo ocasionalmente
agrupado por Ato do Chefe do Poder Exescutivo;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas
na execucao das atribuicbes do 6rgédo que dirige,
expedindo para esse fim as instrucdes necessarias.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuictes estabelecidas no item 1, do
Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuicdes do
Anexo |l

Subsecretario
Municipal de
Projetos Especiais
e Desenvolvimento
Estrategico

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atnbuigoes seguintes:

a) coordenar, sob a orientacao e supervisao do
titular da pasta, os Departamentos (Gerais e as
Divistes que lhes sa0 subordinados, auxiliando na
gestdo de planos, programas, projetos e propostas
que tenha por mote © desenvolvimento local
integrado de todo o territério municipal, em todas as
areas de atuagao da administragac publica;

b} responder pela SEMMA em todas as suas
atribuicbes e competéncias na auséncia ou
qualquer outro impedimento do titular da pasta;

c) exercer as atividades que lhe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal titular da pasta;

01

DCAS-SS

4.112,74

Praca Domingos José Martins, S/N? - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 - ltapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.

E-mail: gabinete@itapemirim.es.gov.br — Homepage: www_itapemirim.es.gov.br

\




Prefeitura MuniciEal de ItaEemirim

GABINETE DA PREFEITA

C) exercer outras atividades que lhe forem
deiegadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Assessor Especial
de Planejamento
Estratégico.

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia, as
atribuicGes estabelecidas no item 1.1, do Quadro
Demonstrativo dos Orgdos e Atribuices do Anexo
1}

01

DCAS I

4.112,74

Assessor Especial
para Assuntos de
Estratégia Industrial

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia, as
atribuigcdes estabelecidas no item 1.2, do Quadro

Demonstrativo dos Org&os e Atribuicées do Anexo
13

01

DCAS 1l

4.112,74

Assessor Especial
para Estudos das
Atividades
Portuarias

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia, as
atribuicbes estabelecidas no item 1.3, do Quadro
Demanstrativo dos Orgéos e Atribuicdes do Anexo
Il

01

DCAS I

4.112,74

Assessor Especial
para Planejamento
na Area Metal
Mecanica

Diretor Geral do
departamento de
Estudos e Projetos
Especiais

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia, as
atribuicdes estabelecidas no item 1.4, do Quadro
Demonstrativo dos Orgaos e Atribuicdes do Anexo
If.

01

DCAS I

4.112,74

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicbes seqguintes:

a) assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgéo, em
assuntos de todas as suas areas;

b) coordenar os trabalhos nas diversas areas de
sua competéncia dando constante informacdo ao
titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos:

¢c) procurar informar ao titular da Pasta ou Orgao de
tudo aquilo que inferessa a Administracao
Municipal;

d) nos impedimentos do titular tomar decisbes de
competéncia deste, "ad-referendum” do mesmo; e)
administrar o pessoal lotado em sua area de
atuagao e zelar pela disciplina dos mesmos;

f) representar o titular sempre que for designado
para tal;

Q) participar com © titular no estudo e fornecimento
de elementos informativos com vistas a elaboracao
do Orgcamento da Pasta ou Orgao;

h) praticar todos 0s atos necessarios ac bom
desempenho de suas funcdes.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicdes estabelecidas no item 1.5, do
Quadro Demonstrativo dos Org3os e Atribuices do
Anexo ll.

01

DCAS Il

3.227,72
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O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicbes seguintes:

Chefe da Divisdo de |
Controle a) promover, por todos 0s meios ao seu alcance, ©

Administrativo aperfeicoamento dos  servigos sob  sua
responsabilidade;

01 DCAS IX 989,14

by exercer a orientagac e coordenagdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

c) dividir o trabalho pele pessoal sab seu comando,
controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de
exXecucao;

d) apresentar ao superior imediato, na epoca
propria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imedialo,

f) apresentar ac superior imediato, na epoca
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servigos,

g) providenciar a organizagdo € manutencao
atualizada dos registros das atividades da unidade
que airge;

h) propor ao superior imediato a realizagao de
medidas para apuraggo de faltas e irregularidages;

) fazer cumprir, rigorosamente, O horario de
trabalho do pessoai a seu cargo;

i) atender ou mandar atender, durante O
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servigo;

) providenciar a requisicdo de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execugao das suas
atribuicbes e das instrugdes para execugao dos
SEervicos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicbes estabelecidas no item 1.5.1,
do Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribuicbes
do Anexoa 1.

O ocupante deste cargo tera por incumbencia as

atribuicdes seguintes: 01 DCAS IX 989,14

Chefe da Divisao de _
Apoio Estratégico a) promover, por todos os meios ao seu alcance, 0

aperfei¢coamento dos  servicos  sob SUa
responsabilidade;

b) exercer a orientacdc e coordenacao dos
trabalhos da unidade que dirige,

| c) dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando,

S e e
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controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de
execucao,

d) apresentar ao superior imediato, na eépoca
propria, programa de trabaltho da unidade sob sua
responsabilidade,;

e) despachar diretamente com 0 superior imediato;

fy apresentar ac superior imediato, na epoca
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providencias para melhoria dos
Servicos;

g) providenciar a organizacac e manutengao
atuaiizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato a realizacao de
medidas para apuracao de faltas e irregularidades;

)} fazer cumprir, rigorosamente, o horarioc de
trabalho do pessoal a seu cargo,

1) atender ou mandar atender, durante o©
expediente, as pessoas que o procurarem para
tratar de assuntos de servigo;

) providenciar a requisicao de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige,;

m) zelar pela fiel cbservancia e execugao das suas
atribuicbes das instrugcdes para execucao dos
Servicos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicdes estabelecidas no item 1.5.2,

do Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuigbes
do Anexo ll.

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as

atribuicoes seguintes: 01 DCAS I 3.227,72

| 3) assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgéo, em
\ Diretor Geral do assuntos de todas as suas areas,

Departamento de | p) coordenar os trabalhos nas diversas areas de
Coordenacao do | sya competéncia dando constante informacdo ao

Planejamento titular da mesma a respeito do andamentoc dos
EStI"EtéQICO trabgmgs;

c) procurar informar ao titular da Pasta ou Org&o de
tudo aquilo que Interessa a Administracao
Municipal,

d) nos impedimentos do titular tomar decisdes de
competéncia deste, "ad-referendum” do mesmo,; €)
administrar o pesscal lotado em sua area de
atuacao e zelar pela disciplina dos mesmos;

f) representar o titular sempre que for designado
para tal;
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g) participar com o titular no estudo e fornecimento
de elementos informativos com vistas a elaboracao
do Orcamento da Pasta ou Orgéo;

h) praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho de suas fungoes.

Compete, ainda, ac titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuigdes estabelecidas no item 1.6, do
Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribuigdes do
Anexo 1. |

O ocupante deste cargo fera por incumbéncia as

atribuicdes seguintes: 01 DCAS IX 989,14

Chefe da Divisao de a) promover, por todos 0S8 meios a0 seu alcance, 0
Controle aperfeicoamento  dos  servigos sob  sua

Administrativo responsabilidade,

by exercer a orientagad e coordenacdao dos
trabalhos da unidade que dirige;

c) dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando,
controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de
execucao,

d) apresentar ac superior imediato, na epoca
nrépria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com ¢ superior imediato,

f) apresentar ao superior imediato, na epoca
nropria, relatorio das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servicos;

g) providenciar a organizagdo € manutengao
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato a realizagdo de
medidas para apuracdo de faitas e irregularidades;

i) fazer cumprir, rigorosamente, o horano de
trabalho do pessoal a seu cargo;

1} atender ou mandar atender, durante o©
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servigo;

|} providenciar a requisicdo de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execugao do
presente  Regimento e das instrugbes para
execucao dos servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicbes estabelecidas no item 1.6.1,
do Quadro Demonstrativo dos Orgaocs e Atribuigbes
do Anexo .

e e
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O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuigbes seguintes: 01 DCAS IX 989,14

Chefe da Divisio de | @) promover, por todos 0s meios 3o Seu alcance, o
Apoio Estratégico aperfeicoamento  dos Servicos  sob  sua
responsabilidade:

D) exercer a3 crientacdoc e coordenacio dos
trabalhos da unidade que dirige;

C) dividir o trabalho pelo pessoal sob sey Comando,
controlando resultados e Prazos, promovendo sz
coeréncia e 3 racionalidade das formas de
EXecucio:

d} apresentar ag superior imediato, na €época
propria, programa de trabalho da unidade soh sua
responsabilidade:

€) despachar diretamente com o superior imediato:

f} apresentar ao superior imediato, ng epoca
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos

a) providenciar 3 organizagado e manutenco
atualizada dos "egistros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato 2 realizacao de
medidas para apuracao de faltas e rregularidades:

)} fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabatho do pessoal 3 SeU carqo;

1) atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de SErvigo;

) providenciar & requisicdo de materia| permanente
€ de consumo necessario A unidade que dirige;

m} zelar pela fiel observancia e eXecugao das suas
atribuicdes e das instru¢des para eXecucdo dos
Servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ag titular do Cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicées estabelecidas no item 1.6.2,
do Quadro Demonstrativo dos Orgdos e Atribuicées
do Anexo 1.

Praca Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-8724.

CNPJ 27.174.168/0001-70 - ltapemitim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.

E-mail: gabin cle@itapemirin, es.gov.br - Hom cpage: www.itapemirim.es.gov. br

(28) 3529-6722 - Fax




Prefeitura MuniciEal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

ANEXO I

FUNGOES GRATIFICADAS NA AREA DE PROJETOS ESPECIAIS
(A QUE SE REFERE O PARAGRAFO 1° DO ART. 2°)

ESPECIFICAGAO, CLASSIFICAGAO, QUANTIFICAGAO E GRATIFICAGAO

) VALOR DA
ESPECIFICACAQO CLASSIFICAGAO QUANTIFICACAO GRATIFICACAQ
Assessor Especial FG.PE I 4 60% DO CARGO
DCAS I
Diretor Geral de Departamento FG.PE I 2 60% DO CARGO
DCAS il
Chefe de Divisédo FG.PE Il 4 60% DO CARGO
DCAS IX
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ANEXO IV

ATRIBUICOES, JORNADA DE TRABALHO, CLASSIFICACAO FUNCIONAL E VENCIMENTOS
(A QUE SE REFERE O § 1° DO ART. 6°)

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricio sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo e financeiro aos

trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenacio e supervisio,

Atribuicdes tipicas:

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracio;
participar da elaborac¢@io ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implanta¢io de novos servigos;
auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais; colaborar com o técnico da drea na elaboragio
de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; redigir, rever a redac@o ou
aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade; interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administra¢iio geral,
para fins de aplicagfo; analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes; coordenar a classificagdo, o registro e a conservagio de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura; coordenar a preparacdo de publicagBes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar a
prepara¢do de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da
administra¢do; orientar os servidores que o auxiliam na execucio das tarefas tipicas da classe; atender ao publico com atengdo
e cortesia; executar servigos de digitacdo de textos planilhas e outros; executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Instrucio - ensino médio completo.

Pré-Requisito: Nog¢des de Informatica

Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante selecio em concurso Puablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressfio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais *
Classificacdo Funcional: Classe B - Padrdo A - Nivel V
Vencimentos: R$ 658,71, nos termos da tabela salarial da L.C 008/2005.

|  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

' Descriciio sintética:

Compreende os cargos que se¢ destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples € rotineiras de apceio admimstrativo
¢ financeiro, relacionadas com a aplicagido de leis, regulamentos e normas em geral.
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ATRIBUICOES TiPICAS

Quanto as atividades de apoio administrativo geral: atender ao publico, interno e externo, prestando informagoes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias; atender as
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; datilografar/digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos €
documentos diversos interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e regisirar a
tramitacio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas de
registro para formalizar processos, encaminhando-os s unidades ou aos superiores competentes, controlar estoques,
distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas; receber _
de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega; receber, registrar € encaminhar, com atengao €
cortesia, o publico ao destino solicitado; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais; elaborar, sob orientagdo, demonstrativos € relagbes, realizando os levantamentos necessarios; fazer cilculos
simples;

Quanto is atividades de manutengio do cadastro imobiliario e fiscal: coletar dados relativos a impostos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos:; efetuar calculos simples de éareas, para a cobranca de
iributos. bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos: informar requerimentos de imoveis
relativos a construcio, demoligéo, legalizacdo e outros; atender ao publico, informando sobre tributos, processos € outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

Quanto as atividades de apoio aos servigos de saude: receber, registrar ¢ encaminhar doentes e consulentes para
atendimento médico, odontologico em ambulatérios, postos de saade ou hospitais; preencher fichas com os dados individuais
dos pacientes, bem como boletins de informagdo médica; informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os
e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Instrucdo —ensino fundamental completo.

Pré-requisito: nogdes de informatica:

Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Piblico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Classificac#o funcional: Classe A - Padréio A - Nivel II
Vencimentos: RS 426,76, nos termos da tabela da LC 008/2003.

MOTORISTA

Descricdo sintetica:

Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros € carga dentro
do territorio nacional, conservando-os em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuigses tipicas:

Dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves ou pesados de transporte de passageiros ou
cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo, observar diariamente 0s pneus, O nivel da agua do sistema de
arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.; zelar pela
seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; verificar se a documentacio do
veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando do término da tarefa; orientar o
carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo ¢ evitar danos aos materiais transportados;
observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura, fazer pequenos reparos de
urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamenie € em condicdes de uso, levando-0 4 manutengdo sempre que
necessario; observar os periodos de revisio ¢ manutencgdo preventiva do veiculo: anotar em formuldrio proprio, a
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quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos € outras ocorréncias; recolher ao local
apropriado o veiculo apoés a realizagédo do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; auxiliar no embarque e
desembarque de passageiros; auxiliar no carregamento € descarregamento de volumes; auxiliar na distribui¢éio de volumes, de
acordo com normas ¢ roteiros pré-estabelecidos; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas; cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de
responsabilidade; executar outras atribuigtes afins.

Requisitos para provimento: Instrugdo 1? a 4* série do ensino fundamental.

Pré-requisito: Carteira de habilitacdo de motorista profissional Categoria “D”,

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanatis.

Classificacdo funcional: Classe A — Padrdo A — Nivel V

Vencimentos: RY 494 03, nos termos da tabela da LC 008/2005.

CONTINUO

Descri¢iio sintética: compreende 08 cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta, tarefas simples e rotinetras de
apolo administrativo geral, relacionadas com a conferéncia, entrega de materiais ¢ de documentos diversos.

Atribuicdes tipicas:

Atender ao puablico, interno, prestando informacgdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias ¢ efetuando
encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel ¢ tinta, regulando o nimero de copias; atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgdes; efetuar recebimento, entrega de materiais € documentos, aos diversos setores municipais, arquivar
processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; auxiliar no recebimento, conferéncia, registro € na tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo interno; encaminha processos as unidades ou aos superiores competentes; realizar servigos de
entrega de documentos, como carn€s de IPTU, oficios, expedientes ¢ outros quando solicitado; distribuir sob supervisdo do
seu chefe imediato o material quando solicitado e providenciando sua reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;
receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega; receber, registrar ¢
encaminbhar, com aten¢do € cortesia, o publico a0 destino solicttado; fazer caiculos simples; receber, registrar ¢ encaminhar
doentes e consulentes para atendimento médico, odontolégico em ambulatérios, postos de saide ou hospitais; preencher
fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informac¢@o meédica; informar os horarios de
atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao
historico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; executar
outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Instrugdo 1* a 4" série do ensino fundamental.

Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante sele¢io em concurso Piblico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Classificacido funcional: Classe A - Padrdo A - Nivel I1
Vencimentos: R$ 426,76, nos termos da tabela da LC 008/2005.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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Descricdo sintética:
Compreende 0§ cargos que se destinam a executar atividades rotineiras de limpeza, arrumacao € de zeladoria, nas diversas

anidades da Prefeitura, bem como preparar cafezinhos e refeicdes escolares.

Atribuicdes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagoes de escolas e edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes
de asseio requeridas; recother o lixo da unidade em que SeTve, acondicionando detritos e depositando-0s de acordo com as
determinacdes defimdas; percorrer as dependéncias da unidade em que SCIve, abrindo e fechando janelas, portas € portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas ¢ aparelhos elétricos; preparar e servir café ou pequenos
lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; executar tarefas de copa e cozinha e elaboragio de alimentos para merenda
escolar: verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los; manter limpos 05 utensilios de cozinha efetuando a
lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha; verificar o estado de conservagao
dos alimentos, separando os que nao estejam em condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das
refeicdes preparadas; preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo
com orientacio recebida; distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos
comensais; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo € outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato 2 necessidade de reposi¢dio, quando for o caso; receber e armazenar 0s gEéneros
alimenticios, de acordo com normas e Instrugoes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo e higiene;
manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos € reparos nas dependéncias, moveis © utensilios que the cabe manter limpos e com boa
aparéncia; executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Instrugdo 1°a 42 série do ensino fundamental.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢io em concurso Publico..

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacfio funcional: Classe A - Padrio A - Nivel Il
Vencimentos: R$ 426,76, nos termos da tabela da L.C 008/2005.
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