PUBLICADA NO
DIARIO OFICIAL

DE 1/ /75

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
=ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LET N? 1824, DFE 23 DE MAIO DE 1995.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E
'VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA ADMI

NISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTI-
VO DO MUNICIPIO DE SERRA.

0 PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADC DO ESPIRITO SANTO usando de
suas atribuicoes legais, facgo saber que s CAMARA MUNICIPAL DA SER

RA decretou e eu sancicno a seguinte Leil:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1¢ - Esta Lei instituili o Plano de Carreira e Vencimentos dos
Servidores da Administracgao Direta do Poder  Executivo

do Municipio de Serra.

Art. 29 - O Plano de Carreira e Vencimentos tem por objetivo a
eficacia e a continuidade da acao administrativa, a va
lorizacao e a profissionalizacao do servidor, mediante:
T - adocac do principio do merecimento para ingresso e
desenveolvimento na carreira;

II - adogao de uma sistematica de vencimento e remunera
cao harmonica e justa que permita a valorizagao e
a contribuicgao de cada servidor, atraves da quali

dade de seu desempenho,

Art. 3% - Para os fins desta Lel conslidera-se:
1 - Servidor Publico: = pessoa legalmente 1nvestlda
em cargo pﬁblica;
IT - Cargo Publico: ¢ conjunto de atribuigoes e  res
ponsabilidades confiadas a servidor pﬁblico &

que tenha como caracteristicas essencilals a cria
cao por lei, numero certo, denominagao propria e

pagamento pelo Municipio;

T
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Nivel: o conjunto de referéncias gque compoe uma
mesma faixa de vencimentos, identificado por al
garismo romanc e que indica a hierarquizagéo do
cargo de acordoc com sua avaliacao:

Referencia: a posicao distinta na faixa de vencil
mentos dentro de cada nivel, ldentificada por al
garismo arabico, correspondente ac posiclionamen
to de um ocupante de cargo efetivo em razac  da
SUa progressao;

Classe: posigao distinta na faixa de vencimentos,
identificada por letra, correspondente ac posicil
onamento do ocupante do cargo em razao de sua es
colaridade;

Carreira: © conjunto de cargos de mesma natureza
de trabalho, organizados em niveis e hierarquiza
dos segundo a complexidade das tarefas e respec
tivos requisitcs;

Quadro de Pessoal: ¢ conjunto de cargos efeti
vos, de cargos em comissao e de funcoes de confl
anga, 1integrante da estrutura da Prefeitura Muni
clpal da Serra;

Quadro Transitorio: o cenjunto de empregos ocupa
dos por servidores regides pela C.L.T., nac ESté
veis ou com estabilidade provisoria, em extincao

na forma prevista no Regime Juridico Unico.

0 Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da Pre

feitura Municipal da Serra & composto por:

T -
I -
IIT -
IV -
1% —_
VI o -

Guadro de Pessoal - Anexo 1
Estrutura de Cargos/Niveis -  Anexo II
Quadro de Carreiras - Anexo 111
Tabela de Vencimentos -  Anexo IV
Descricao de Cargos - Anexo V
Manual de Avaliacao de Cargos - Anexo VI

0 Quadro de Pessoal tera seus quantitativos de

cCargos

efetivos resultantes do engquadramento dos servidores,

fe do Poder Executivo,
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Art. H? -
Art. 62 -
Art. 79 -
Art., 8¢ -
Art. 9¢ -
Art., 10 -
Parégrafo
Art. 11 -
Art. 12 -
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CAPITULO IT
DO PROVIMENTO DE CARGOS

O provimento de cargo pode ser em carater efetivo ou em

comissao.

0 1ngresso no servicgo pﬁblico municlipal em cargos efeti
vos se dara na referéncia e classe iniclais, atendidos
0S pré—requisitos constantes das Descricoes de Cargos -
Anexo V, € aprovagﬁo em CONcCurso pﬁblico de provas ou

de provas e titulos.

0O concurso pﬁblico tera validade de ate dois anos, poden

do ser prorrogadce uma unica vez por igual periodo.

0 prazo de validade do concurso pﬁblico, as condicoes de
sua realizacao, O numero de vagas, 0S requisitos para
inscrigac dos candidatos, os critérios de classificacao
¢ 0 procedimento recursal cabivel serao fixados em edi
tal.

O ingresso do servidor, aprovado em concurso publico pa
ra cargo distinto da carreira a que pertence, se dara

na referencia e classe iniciais do novo cargo.

O provimento de cargo em comissao se faz mediante livre
nomeagaoc do Chefe do Poder Executivo, preferencialmente
dentre os servidores ocupantes de cargo de carreira tec

nica ou de nivel superior.

Unico - 0Os cargos em comlssao serao providos por ato do
Chefe do Poder Executivo, atendidos o0s requisitos de

qualificagao, conforme dispuser ¢ regulamento.

A designacao para o exercicio de fungao de confianca e

de compet@ncia do Chefe do Poder Executivo.

Readaptacao e a investidura do servidor publico, esta
vel, em cargo de atribuigoes e responsabilidades compa

Livels com as limitagoes que tenha sofrido em sua capa

./




Art.

Art.

Art.

13

14

15
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cidade fisica ou mental, verificada em inspecao medica

oficial do Municipio.

A readaptagac nac acarretara nem decesso nem aumento de

vencimento do servidor publico.

Fica automaticamente criada a vaga no cargo em que O

servidor se readaptar, na hipotese de sua inexistencia.

A vaga criliada na forma do Paragrafo anterior sera auto

maticamente extinta na vacancia.
CAPITULO III

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Desenvolvimento na carreira e a evolucao do servidor
dentro do cargo efetivo que ocupe, em razao de seu apri

moramento & desempenho, atraves da Progressao e acesso.
SECAO I
DA PROGRESSAC

Progressao e a passagem do servidor publico de uma refe
rencia para outra superior, dentro da classe gue ocupe,
observado ¢s limites e ©s criterios especificados em re

gulamento.

0 servidor tera direito a progressaoc, observados os c¢ri

terios previstos em regulamento, desde que satisfaca,

cunmulativamente, 08 seguintes requisitos:

I - houver completado, no minimo, setecentos e trinta
dias de efetivo exercicio na referéncia, periodo

em que nao serac admitidas mais de cinco faltas sem
justificativa;

IT - Nac fara jus a progressao o servidor gue houver so
frido, no periede a ser computado, pena discipli
nar de gualquer tipo ou destituicao de cargo em co

missao ou funcao de confianga.
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b
¢ 12 - A contagem de tempo para o novo periodo sera sempre ini
clada no dia seguinte aquele em que o servidor houver

Art., 16 -

Parégrafo

Art. 17 -

Art., 18 -

Parégrafo

cempletade o periodo anterior.

Nao interrompera a contagem do intersticio aquisitivo o
exerciclo de cargo em comissao ou funcao de confianca

no ambito do Poder Executivo do Municipio da Serra.

SECAO IT
DO ACESSO

0 acesso e a passagem do servidor pﬁblico de uma classe
para outra imediatamente superior, no mesmo nivel, de
acordo com sua.escolaridade, observados os criterios
previstos em regulamento e a escclaridade exigida para

O cargo.

Unico - As progressoes serao computadas na nova classe

do servidor.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Cargo em comissao e o conjunto de atribuigoes de  dire
cao, chefia e assessoramento, de livre nomeacao e exone

racao pelo Chefe do Poder Executivo.

Fungao de confianca e o conjunto de encargos cometidos
ac servidor pﬁblico municipal, de designacao pelo Chefe

do Poder Executivo.

Unico - As funcoes de confianca serao criadas e extin
tas peor ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, QO

qual fixara a respectiva gratificacac.

i1y
CAPITULO V é@&-
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CAPITULO V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 19 - Vencimento e a retribuicgao pecuniéria devida ao servi

Art. 20 -

Parégrafo

dor pﬁblico pelo efetivo exercicio do cargo pﬁblico,co£
respondente a referencia e classe do respectivo nivel,
cujo valor e fixado na Tabela de Vencimentos constante
do Anexo IV desta Lel.

QO servidor, inclusive aguele pertencente ac Quadro do
Magisterio, podera perceber, alem do vencimento, as se

guintes vantagens pecuniarias.

T - gratificagao pelo exercicio de cargo em comissao:

1T - gratifiecacao pelo exercicio de funcao de confian
cas;

III - decimo terceiro vencimento;

IV - gratificacao de produtividade:

V - gratificacao de divida ativa;

VI - gratificacao assiduidade;

VII - adicional por tempo de servico;

VIII - adicional de férias;

IX - adicional pela prestagao de servigos extraordina
rios;

X - adicional noturno;

XTI — adicional de periculosidade:;

A11 - adicional de insalubridade;

XIII - gratificacaoc de encargo de gabinete;:

XIV - gratificacao pelo encargo de auxiliar ou membro

de banca ou comissoes de concurso, no ambite do
Munlcipio;
XV - gratificagao por encargo de realizacao de curso

oficialmente instituido pelo Municipio.

Unico - Ficam extintas as demais gratificacoes existen
tes, sejam a que titulo for, criadas, modificadas ou in
corporadas atraves das Leis n@s 1626/92, 1410/90, 1449/
90, 1539/91, 1564/91, 1615/92, 1604/92, 1635/92, 1015/
86, 1368/89, 1614/92, 1303/89 e 1594/92.

ML
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Art. 21 - Remuneragao e o vencimento do cargo, acrescido das van
tagens pecunlarias previstas no Artigo anterior, e ofc

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Art. 25

proventos do servidor aposentadce ou em disponibilidade.

Ficam as gratificacoes previstas no Parégrafo Unico do
Art., 20, que jé tenham sido incorporadas aoc vencimento
na forma da Lel, exceto a prevista na Lei n? 1626/92,in
corporadas aoc vencimento do cargo, sendo seus valores
jé constantes da Tabela de Vencimentos, anexa a esta

Lel.,

Os valores dos vencimentos dos cargos em COmissao Serao
reajustados pelo mesmo indice e a mesma epoca em gue fo
rem reajustados o0s vencimentos dos cargos efetivos da

Prefeitura Mundicipal da Serra.
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Ao servidor que nao possuir a escolaridade exigida para
o exercicio de cargo pﬁblico constante desta Lei e jé
estiver, ate a data de publicacao desta Lei, enguadrado
em cargo correlato, fica dispensado do pré-requisito de
escolaridade, exceto para 0s niveis superior e segundo
grau, quandoc se tratar de profissces regulamentadas por

Lei Federal.

0 enquadramento do servidor, nesta Lei, dar-se-a na
Classe A do novo cargoe, conforme correlacac contida no

Anexo V desta Lei.

0O servidor que jé estiver percebendo o Adicional de Ni
vel buperior, criado pela Lel n? 1303/89, sera enquadra
do na Classe imediatamente superior a prevista no Caput

deste Artigo.

Apos 0 enguadramento ¢ servidor podera concorrer ac

acesso na forma prevista nesta Lei.

&L ./
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§ 32 - O enguadramento do servidor nas referencias dar-se-—a de

Art. 26 -
Art. 27 -
Art. 28 -

§ 1¢ -

§ 2¢ -
Art. 29 -
Parégrafo

acordo com © tempo de servico na Prefeitura Municipal

da Serra, observado o interticio de 02 (dois) anos.

Os servidores nao estaveis ou com estabilidade provisé
ria, integrarao o Quadro Transitorio e serao posiciona
dos em empregos com identicos nomes dos cargos, em clas
se 1niclal, independentemente do tempo de servigo,obser
vado a referencia disposta nos §§ 1¢ e 22 do Artigo an

terior.

0 enquadramento dos servidores abrangidos por esta Lei
sera realizado por uma Comissao de Enguadramento a ser
instituida pelo Chefe do Poder Executivo, de forma pari
téria, Nnoe prazo maximo de cento e oitenta dias a partir

da publicacao desta Lei.

Nenhuma reducao de remuneracao ou provento poderé resul
tar da aplicagéo do disposto nesta Lei, devendo no en
quadramento ou posicionamento, conforme e guando for o
caso, ser assegurada ao servidor a diferenga, como van

tagem pessoal nominalmente identificavel.

O valor nominal da vantagem pessoal nominalmente identi
ficavel prevista neste Artigo, sera reajustado nas me s
mas datas e nos mesmos indices adotades para ¢0s demails

servidores publicos municipails.

Caso o vencimento resultante do processo de enquadramen
to seja inferior aquele ja percebido pelo servidor, fi
ca-1ihe assegurado o posiclionamento em grau de vencimen-

to imediatamente superior.

Aplica-se aos servidores aposentados o disposto No s
Artigos 25 & 28 desta Lel.

Unico - Os servidores aposentados em cargos gue nao te
nham correlacac com ¢S cargos previstos nesta Leid, ou

CUJ0OS proventos apresentem parcelas nao expressamente

dentificavels com as vantagens pecuniarias referidas no

Art. 20 desta Lel, terao seus proventos revistos, Nno

: |- ceef
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Parégrafo
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Parégrafo
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prazo maximo de cento e ocltenta dias contados da publi

cagac desta Lei, a fim de ajusta-los ao disposto a este

Plano de Carreira e Vencimentos.

As duvidas e 0s casos omissos por ventura observados na
efetivagao do enquadramento dos servidores, serao deci
didos pelo Chefe do Poder Executivo, ouvida a Comissao

de Enquadramento.

Ao servidor e assegurado o direitc de peticionar a revi
sao de seu enquadramento junto 2 Secretaria de Adminis
tragéo ¢ Recursos Humanos, no prazo maximo de segssenta
dias da publicagao do Decreto de Enguadramento dos ser

vidores abrangidos por esta Lei.

Unico - A Comissao de Enquadramento analisara a peticao
referida no "caput" deste Artigo, em observancia ao dis
posto no Art. 30 e demais dispositivos desta Lei e en

caminhara para decisao do Chefe do Poder Executivo.

-

E terminantemente proibido o desvioc de funcao, a partir

da implantagao do Plano de Carreira e Vencimentos, sob
pena de:
I - Perda do direito de se beneficiar dos institutos

de progressac e acesso, enquanto o servidor perma
necer em desvio de funcao:

I - Destituicao do cargo em comissac ou funcao de con
fianga para os servidores que permitirem o desvio

de fungao de seus subordinados.

Unico - Fica estabelecido o prazo de doze meses, conta
dos da publicacao desta Lei, para correcaoc dos desvios
de fungao, retornando o servidor as atribuicdes do seu

cargo, caso existam,

0 Poder Executivo regulamentaré 03 1nstitutos da pra

gressaoc, avaliacao de desempenho e acesso.

Art. 34 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrao

a conta das dotacoes orcamentarias vigentes, gue serao

suplementadas, se necessario, ﬁﬁt:

C e/
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Os servidores que tem fixadoc o seu vencimento com base

no Art. 44 da Lel Organica do Municipic da Serra, serao
enquadrados na Classe A do respectivo nivel de seu car
go efetivo e na referencia de acordc com seu tempo de

servico prestado na Prefeitura Municipal da Serra,

Ficam mantidos os calculos das vantagens e gratifica
coes em vigor ate a data desta Lei sobre o cargo estabi
lizado, fazendo jus a progressac na forma da Tabela de
Vvencimentos, anexa a esta Lei, relativa ao cargo efetl

vo, nao fazendo jus ac acesso as classes superiores.,

O pagamento da estabilidade financeira sera efetuado dis
criminadamente, resultante da diferenca entre o Somaté
rio do vencimento do cargo estabilizado, gratificacoes
incorporadas e adicional de nivel SUperior e o vencimen

to do cargo efetivo.

As vantagens pessoals, excetuando as previstas no Para
grafo anterior, serao calculadas com base no vencimento

do cargo efetivo,

A estabilidade financeira sera reajustada nos mesmos in
dices previstos para o reajuste geral dos servidores mu

nicipails.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao e os
efeitos financeiros decorrentes de sua implantacgao se
rca devidos em 01 de maio do corrente, 1ndependentemen-
Le da data de enquadramento Oou poslicionamentc dos servi

docres.

Revogam-se as disposigaes enmn contrério, exceto as contl
das nas Leis n@2%s 1064/86 e 1722/93.

PREFEITURA MUNICIPAL DA BERRA, 23 de maio de 1995,

1. """"{:\‘ u\ﬂ U\KJJCJC’?

”ffbAOfBAPTISTA DA MOT

Prefeito Municipal

]
e
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ANEXO I.1.

ANEXO T

QUADRO DE PESSOAL
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ANEXO 1 .2.

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

CARGO

FUNCAC PRINCIPAL

AGENTE DE OBRAS E SERVIGCOS GERAIS

GARI

OPERARIO
SERVENTE

AUX. COZINHA
AUX. LAVANDERIA
COLETOR DE LIXO
COPEIRO

COVEIRO
CALCETEIRO

CAVOUQUEIRO

AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS GERAIS

BOMBEIRO
BORRACHEIRO
JARDINEIRO
ARMADOR

GUARDA MUNICIPAL
CONTINUO

SALVA VIDAS

AUXILIAR DE HIGIENE E ALIMENTACAO

RECREADORA

MERENDEIRA
COZINHEIRA

OFICIAL DE OBRAS E SERVIGOS GERAILS

BOMBEIRO HIDRAULICO
CARPINTEIRO
MARCENEIRO

PEDREIRO

PINTOR

ELETRICISTA
SOLDADOR

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVIGOS GERAIS

ENCARREGADO DE TURMA
MESTRE DE OBRAS

MECANICCO DE MAQUINAS E VEICULOS

MECANICO
MECANICO MAQ.PESADAS

MOTORISTA

MOTORISTA

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

OP.MAQ. PESADAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA o

ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO 11T.3.

RUADRO DE PESSAOL

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

CARGO - FUNGCAO PRINCIPAL

AUX. SERV. BUROCRATICOS
AUX. BLIBLIOTECA

AGENTE ADMINISTRATIVO AUX. CONTABILIDADE
AUX. SECRETARIA
OP. MULTIGRAFIA

AGENTE DE SAUDE ATENDENTE
TELEFONISTA TELEFONISTA

AUXILIAR DE SAUDE AUX. RADIOLOGIA
' AUX. ENFERMAGEM

ASSIST. APOIO ADM.
AUX. ADMINISTRATIVO
ALMOXARIFE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIGITADOR DE SISTEMA
TEC. PLANEJAMENTO
AGENTE ARRECADADOR

AUXILIAR TECNICO DE OBRAS E SERVICOS COPISTA
AUX. TOPOGRAFO

FISCAL DE OBRAS
FISCAL DE POSTURAS
FISCAL SERV. URBANOS
FISCAL MUNICIPAL FISCAL TRANSP. COLET.
FISCAL EDIFICAGOES
FISCAL MEIO AMBIENTE
AGENTE VIG. SANITARIA

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CAIXA

E FINANCEIRO TEC. CONTABILIDADE
DESENHISTA

ASSISTENTE TECNICO DE OBRAS E SERVICOS TEC. EDIFICAGOES
TEC. AGRICOLA
TOPOGRAFO A%%Ei_
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO TIII.4.

QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

CARGO FUNCAO PRINCIPAL
TECNICO DE SAUDE " RADIOLOGISTA
LABORATORISTA

TEC. ENFERMAGEM

FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS FISCAL DE RENDAS

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

ANALISTA TECNICO DE OBRAS E SERVICOS

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V.1 -1

ANEXO V.1

AVALIACAO DOS CARGOS
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| ANEXO V.1 - 2
PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CARGO: AGENTE 'DE OBRAS E SERVICOS GERAIS

“-———--————-—-—-_——--——‘—-—_—_—--_——--_--__—___—--__-—

FATORES , 1 ; 2 § 3 | 4 |} 5 ' 6 ! 7 v 8 ' “g-
GRAU T U A D A (S D R . ! : :
PCNTOS , 28 ' 40 ! 15 ! g8 ! 5V 20} : : '
_________________________________________________________ e v -
TOTAL DE PONTOS: 116 NIVEL: 1

-#---_“—_--—-—_——--_—-——-----—-_ﬂ-———_----ﬁ*-----““_-_—-__—--I

FATORES | 1 | 2 | 3 4 | 5 4 6 } 7 + 8 ' g
GRAU 1 1 1 2 3 2 | 1 ¢ 1.1 2 1 77T
PONTOS | 28 | 93 i 45 81! s .12 1 1 1
TOTAL DE PONTOS: 191 S NIVEL: 2

CARGO: AUXILIAR DE HIGIENE E ALIMENTAGAO

ﬂ“-————-—--——--—-—--——-——---—-—----—--————-——-—-_-—_—--.‘—-_____--___

FATORES | t |} 2 |} 3 } 4 | § ' 6 )} 72 ' 8 | g
GRAU 3 1 3y 1}t v o2 ; : :
PONTOS | 102 | 40 ; 15} 8 | 5 1 12 ) : ! |

TOTAL DE PONTOS: 182 NIVEL: 2 }

CARGO: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS GERAIS

et e BB I R R N R N W N i N N N K K N =B K I W I N =3 W W W N N & I N I I I I B B B W W W W W W W R TRt e ey

FATORES ' 1 ' 2 ' 3 ' 4 ' § 1 g ' 7 1 g 1 g !
GRAU ! 2 ! 2 ¢ 3 ! 3 % 2 %} o2\ i
PONTOS | 65 93 ! 75, 40} 15! 12! ! : :
TOTAL DE PONTOS: 300 NIVEL: 3

t,_‘}\



| ANEXO v.1 - 3
PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DQ ESPIRITO SANTO
CARGO: ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS GERAIS

ﬂ—-—---_—-———_--_-_—_——--__--_-__—a---—-—--—_--_—_--——-__--—__-—-_

FATORES | 1 | 2 | 3 ! 4 ! 5 ! 6 ! 17 1 8 1 =1
GRAU ! 2 | 4 | 2 ! 2 1 1 1 2 7 TUTTTTRVYTRY
PONTOS | 65 | 200 | 45 { 24 { 51 121 1 7%
TOTAL DE PoNTOS: 351 T TTTTTT NIvEL: 4 T I
CARGO: AGENTE ADMISTRATIVO

FATORES | 1 ! 2 ! 3 ! 4 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 1
GRAU ! 2 ! 1 ! 1 ! 2 { 1 1 1 1 1 310500
PONTOS ! 119 ! 60 ! 53 { 10 ! 35! . 31 45 ! 38 ! 21!
TOTAL DE PONTOS: 384 NIVEL: 4
CARGO: MECANICO DE MAQUINAS E:VEICULOS

FATORES | 1 ! 2 ! 3 ¢ 4 ! 5 ! 6 { 7 1 8 1 9 1
GRAU ! 3 ! 3 ! 2 ! 3 { 2 ' 2+ o+ 1
PONTOS | 102 | 147 | 45! 40 ! 15! 12! ¢+ 1 1
TOTAL DE PONTOS: 361 NIVEL: 4 1
CARGO: AGENTE DE SAUDE

FATORES | 1 | 2 ! 3 { 4 ! s 1 6 ! 7 1 8 | 9 1
GRAU ¢ 1 L 1 ! 1 % 1 ! 1 ' 1.t 1.1 2 1 1 ¢
PONTOS | 88 | 60 ! 53! 7 ! 531 3% 45! s6 i 21!
TOTAL DE PONTOS: 386 NIVEL: 4



| ANEXDO V.1 - 4
PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CARGO: TELEFONISTA

‘__—-'-—____-—_-__--__—"___-"'_"-'_—'--'-———————-—--—-——-———-—-—-.-———“ﬂ———

FATORES 1 2 ¢+ 3 | 4 | 5 | 6 ' 7 ' g ‘?jr?
GRAU L 1} 1 % 2 4 1 1 1 11 1 11 273
;5;%55“"?"éé‘?";5'?"FE'?'"F'?"SE'?"S"?""ZE"?"5311:'51'?
TOTAL DE PONTOS: 397 NIVEL: 4
CARGO: MOTORISTA

FATORES | 1 | 2 ! 3 | 4 ! 5 1 6 1 7 1 8 1 9 3
GRAU | 4 1 3 1 2 4 3 t 3 1 2 1 7T
PONTOS | 140 | 147 | 45 i 40 ! 25 ! .12 { 1 1
TOTAL DE PONTOS: 409 . NIVEL: 5
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

FATORES | 1 | 2 | 3 | 4 { 5 { 6 ! 7 ! 8 1 9 1
GRAU ! 4 ! 3 { 2 \ 3 1.3 4 2 ¢ 1%
PONTOS | 140 | 147 | 45 40 { 25! 12}  { |
\UIAL DE PONTOS: 409 NIVEL: 5 .
CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

FATORES | 1 | 2 | 3 | 4 } S { 6 1 7 | 8 1 9 |
GRAU ! 2 ! 1 1 {1 % 2 % 1t % 1t ! 1 ! 1t
PONTOS | 118 | 60 | 53 ! 7 60, 4! 45 i 38! 21!

ek wmk s wnlk G ol niE O AN wal et i AL A WS A PR I B PEE GBS TS e S aml olae Smp o e bl ool RS Sk EEE B S S T S T A e S e apy e ulak i s - e e wr e O uhhk -

TOTAL DE PONTOS: 406 NIVEL: 3

Tl
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ANEXDO V.1 - 5

_——-_——-_———-ﬂ—-—_-—---ﬂ_—_ﬂ——-_—q-—-'ﬁ-—-—“_———ﬁ—--ﬂ—-——_ﬂ---—"-—-

FATORES ; 1 | 2 |} 3 | 4 | 5 41 6 | 17 ' 8 ' 9 ??
GRAU 1 2 | 2 | 2 1 1 4 1 1 2 iU
ESEESQ""?'"IIEI'"EE'T'"?5'?"5"?"55'?"'5"?"15“?"55'E:'5I'T
TOTAL DE PONTOS: 440 NIVEL: 5
CARGO: AUXILIAR TECNICO DE OBRAS E SERVICOS

FATORES { 1 { 2 ! 3 | 4 1§ 5 1 6 1 7 1 8 1 9
GRAU ! 2 ! 1 {2 | 1 1 1 1 11 5310
PONTOS -~ | 119 | 60 { 72 i 7.1 351 31 881 381 311
TOTAL DE PONTOS: 453 NIVEL: 5 -
CARGO: FISCAL MUNICIPAL

FATORES | 1 | 2 | 3 | 4 ! 5 1 6 1 7 1 8 1 9 1
GRAU ! 3 ! 2 } 2 { 2 1 1 % 2 1 2 1 31 21
PONTOS | 150 | 88 | 72 | 10 | 35! 5 ! 671 751 311
TOTAL DE PONTOS: 533 NIVEL: 6 .
CARGO: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

FATORES | 1 | 2 | 3 | 4 ! 5 | 6 ! 7 1 8 { 9 |
GRAU | 4 1 2 ! 3 { 3 3} t ! 2 {3 !} 2 { 3
PONTOS | 181 { 88 | 91 ) 14} 35 5. 88 | 56! 41
TOTAL DE PONTOS: 599 NIVEL: 7



| ANEXO V.1 - 7
PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

| ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CARGO: ANALISTA TECNICC DE OBRAS F SERVICOS

FATORES .| 1 { 2 | 3 ! 4 | 5 ! 6 ' 7 1 8§ | %5'-?
GRAU 1 4 ! 4 | 4 1 4 1 2 1 3 1 37y
PONTOS | 181 | 144 | 110 { 17 | 60 | 07 | 88 i 75 4 a1 1
TOTAL DE PONTOS: 723  N1veL: o
CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

FATORES | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 1 6 1 7 1 8 1 o 1
GRAU | 5 ! 4 { 5 | 4 1 3 ! a4 1 &4 1 41740
PONTOS | 212 | 144 | 128 | 17 | 85 { 09 | 110 i 94 ¢ 510

D S IR R R SR AR L SR SR il wER L S o W EE WD WS W W A A S A A A S N B SN A G s ol TE M B N B RN e i T S W S AN A e W W S Sk Sk e ey e S T W

TOTAL DE PONTQS:_SSG . NIVEL: 10



N
FREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXD V.1 - 6

CARGO: TECNICO DE SAUDE

FATORES | 1 ' 2 { 3 ! 4 ! s 1.6 \ 7 ! 8 | %1
GRAU 1 4 1 2 1 2 ! 1 %t 2 ' 1 3.2 2 1 21
ESEEBQ___?-IQI_?-_55-7_55_-?-_3__?-_EE-?-_“5_?__3;_1__55_1:-31_?
TOTAL DE PONTOS: 565 NIVEL: 7
CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE OBRAS E SERVIGOS

FATORES | 1 1 2 ! 3 1 4 ! s 1 6 | 7 1 8 1 9 1
GRAU 1 a4 1 2 7 d V201 2 214 os
PONTOS ! 181 1 88 | 110! 10 35 1 . 5. 67! 38 411
TOTAL DE PONTOS: 575 NIVEL: 7
CARGO: FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS

FATORES 1 1. 1 2 1 3 1 4 1 s 16 171 8 % 9
L
SONTOS 1 181 1 116 1 91 1 14 ! 351 71 88} 94! 411!
TOTAL DE PONTOS: 667 NIVEL: 8 -
CARGO: ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

TORES 1 1 1 2. 1 3 1 4 1 s 16 17 481 9
e
ConToS 1 181 1 144 1 1101 171 60 i 07! 881 751! 41!
TOTAL DE PONTOS: 723 NIVEL: &




PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 23

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

DISTRIBUICAO POR NIVEIS

GRUPOS OCUPACIONAIS OPERACIONAL E TECNICO/ADMINISTRATIVO

NIVEL PONTUACAO

R O 100 a 175
T 176 a 250
NIVEL O3ttt ittt ettt e e e e et e e 251 a 325
R O PR 326 a 400
L R 401 a 475
L 476 a 550
T T 551 a 625
R P O 626 a 700
R 701 a 775
T s 776 a 850

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO VI - 1

ANEXO VI

MANUAL DE AVALIAGAO DE CARGOS

Praca Pedro Feu Rosa n® 0t - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXOC VI - Z

0 presente manual de avaliacao de cargos tem como principal objeti

vo auxiliar o processamento de hierarquizagao dos cargos.

Para sua definicao, foram selecionados fatores relacionados direta
mente com a natureza dos cargos a serem avaliados. Cada fator foil
subdividido em graus, recebendo cada grau uma definigEO e sSeus res

pectivos pontos.

A atribuicao dos graus de cada fator obedeceu a definigao do respec
tivo peso de cada um, considerando a natureza dos cargos de cada

Grupo Ocupacional.

0 processo de avaliagao, fazendo parte integrante do presente Plano

de Cargos e Salarios, servira de base para hierarquizacao de novos

cargos gue porventura venham-a ser criados,

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Gerra - Sede - ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 3

DISTRIBUICAO DOS FATORES

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
Amplitude: 100 a 500 pontos.

FATORES | PESO (%)
Escolaridade. . ottt i i e e e 28
Experiencia ProfisSsSional. ... .e e e oo 40
Complexidade das Tarefas. .t i ettt en s e eee e 15
Responsabilidade por Patrimonio.......eeuen oo 08
6 1 05
Esforco F LS00 e ittt e e e e 04

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO
Amplitude: 350 a 850 podntos.

FATORES PESO (%)
O o @ = o e = T o 25
Exeriencia Profissional. ... e e e s e s emn e 17
Complexidade das tarefasS. ... v ittt it er ot toennsnneeenennnnn. 15
Responsabilidade por Dados confidenciais.....ove i v e v, Q2
Responsabilidade por patrimonio. . ..uou e we s oo s e, 10
Responsabilidade por Planejaménto ........................... O1
responsabllidade POl ErroOS . i i vt ittt it ettt eoeesosennennes 13
Respongabilidade por Contatos. ..o ittt it ot ntomensonnnnenes 11
ESTogo Mental e Visual. ...ttt eeeenenoeeonnnenennes, 06

Praca Pedro Feu Rosa n° 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 4

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 01 - ESCOLARIDADE
DEFINIGAO: Este fator avalia o cargo de acordo com a escolaridade
minima exigida para o desempenho das respectivas fungoes,

atraves de instituicoes de ensino.

GRAU PONTOS DESCRICAO

01 28 Nao exige para o desempenho do cargo formacdo em
qualquer nivel de escolaridade, sendo desejével

a alfabetizacao

02 65 Nivel de escolaridade equivalente ao 1?2 grau in

completo ( 12 a 42 serie).
03 102 Nivel de escolaridade eguivalente ao 19 grau in
completo, com conhecimentos adicionais.

04 140 Nivel de escolaridade equivalente ao 1° grau com

pleto ( 12 a 8% gerie).

&

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 5

MANUAL DE AVALIACAQ DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 02 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
DEFINIGAO: Este Fator avalia a experiencia profissional necessaria

para o desempenho das tarefas do cargo, considerando-se

08 conhecimentos teoricos necessarios.

GRAU PONTOS | DESCRICAO

01 40 Ate 06 (seis) meses.

02 93 : De 06 (seis) a 12 (doze) meses.

03 147 De 12 (doze) a 24 ( vinte e quatro
meses

04 200 Acima de 24 ( vinte e quatro) meses.

&

Praca Pedrc:' Feu Rosa n° 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 8

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACTIONAL

FATOR 03 - COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

DEFINICKO : Este fator avalia o grau de dificuldade para desempenho
das tarefas do cargo, a natureza das atribuictes e grau

de autonomia.

GRAU PONTO DECRIGAO

01 15 As atribuigoes do cargo sao simples e
0 ocupante segue regras pré-determina
das, nao necessitando de  orientacao
para o seu desempenho e a verificacao

& frequente.

02 45 As atribuigoes, em grande parte, sao
simples e variaveis, carecendo de

orientacao e verificacao ocasional.

03 75 As atribuigoes do cargo sac diversifi
cadas, exigindo escolha discriminada
de solugoes pré—determinadas, porém
necessitando de interpretagoes, sendo
a orientagao mais constante e verifi

cacao periodica.

o

Praca Pedro Feu Rosa n°® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 8

MANUAL DE AVALIACAQ DE CARGCOS

GRUPC OCUPACIONAL E OPERACIONAL

FATOR 05 - RISCOS

DEFINIGAO: Este Fator avalia a possibilidade de ocorrencia de aci
dentes com o préprio ccupante do cargo, de acordo com a
frequencia de exposigao e a gravidade das lesoes por pos

siveis acidentes.

GRAU PONTOS DESCRICAQ

01 05 0 ocupante do cargo se expoe com ra

ra frequencia a possiveis acidentes,

02

15 O ocupante do cargo se expoe com
frequencia a possiveis acidentes, on
de a gravidade das lesoces e conside
ravel.

03 25 O ocupante do cargo se expoe com mui

ta frequencia a possiveis acidentes,
onde  as lesoes por eles causados po

dem ser irreversiveis.

&

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNITIPAL DA SFRRA

.
()

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO 1

Lk

CARGOS EM COMISSAQ

I~ GABINETE DO PREFEITO

T ——— . ——_— -y

QUANT I DADI CARGO SIMBOLO

(1 coerabario Chefe de Gabinete cC 1
(7] Stibh-Racret ario cC 2
(1] Cospedenador Geral de Comunicacao Social CC ¢

()] Arnvtocasor militar CC =

{J

(e, Anrceszor Comunitario C

{11

(1, Acsessar Tennieo CC

i

¥ Asesorsor de Comunicacao Social LC
()] foorasor Jde Corimonial o4

Ot Chef e dn Divisao de ADOL1o Administirativo Co 4

0 Oftelal doe Gabinete CC 4
U1ei Acregszor de Tmprensa SIOE
€14 Assaasar de Operagan Co 5
(3 Arongoor de Servicon Gerals ce B

Praga Pedro e Nosan® 01~ Tel, 25141322 - Sang - Sada - 8



PREFEITURA MUNIC!IPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

II - PROCURADORIA GERAL

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Procurador Geral CC 1
01 Sub~Procurador Geral CC 2
01 Procurador Fiscal CC 3
01 Procurador Judicial CC 3
01 Procurador Administrativo CC 3
01 Procurador do Patrimonio CC 3
01 Procurador Constitucional e Legislativo CC 3
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
01 Chefe da Segao de Legislacao, Jurispruden-

clia € Biblioteca CC b

Ia
T
=T W

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel. 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 9

MANUAL DE AVALIACAQ DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 06 - ESFORGO FISICO

DEFINIGAO: Este fator avalia o esforco fisico despendido pelo ocu

pante do cargo para desempenho das tarefas.

GRAU PONTOS DESCRICAQ

01 04 O desempenho das tarefas do cargo nao
exigem do ocupante qualguer tipo de

esforgo fisico.

02 12 O desempenho das tarefas do cargo exi
gem de seu ocupante certo esforgo fi

slco ocasional.

03 20 O desempenho das tarefas do cargo exi
gem de seu ocupante frequentemente a

esforco fisico acentuado.

&

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 7

MANUAL DE AVALTACAO DE CARCOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 04 - RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO

DEFINIGCAO: Este fator avalia a possibilidade de causar danos ou pre
juizas diretos ou indiretos ao patrimanio, pelo manejo,

manutengao e guarda de bens.

GRAU PONTOS DESCRIGAO

01 08 No desempenho das tarefas do
cargo a probabilidade de ocor
rencla de danos ou prejuizo &
minima e os bens utilizados sao

de custo reduzido.

02 24 No desempenho das tarefas do
cargo a probabilidade de ocor
rencia de dancs ou prejuizo e
reduzida e os bens utilizados

em servigo sao de custo relevan

te.
03 40 No desempenho das tarefas do
cargo a probabilidade de ocor

rencia de danos ou prejuizos e
frequente e com custo signifi

cante.

&

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI- 10

MANUAL DE AVALIACAQ DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 01 - ESCOLARIDADE
DEFINICAO: Este fator avalia a escolaridade minima exlgida parsa O

desempenho das terefas do cargo, adquiridos em institui

coes de ensino.

GRAU PONTOS DESCRIGAO
01 88 Escolaridade a nivel de 1°¢ grau
completo ( 12 a 82 serie), sem

necessidade de conhecimentos €S

pecificos.
0z 119 Escolaridade a nivel de 1°¢ grau
completo ( 1% gz 82 série), Com

necessidade de conhecimentos es

pecificos.

03 150 Escolaridade a nivel de 2° grau
incompleto.

04 181 Escolaridade a nivel de 2° grau

completo com conhecimentos ge
rais e egspcificos em um campo

tecnico.

05 | 213 Escolaridade a nivel de 3¢ grau
completc importando  graduagao
acrescida do estégio de comple
mentagao educacional ( durante

a graduacao).

d%#:

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES




PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 11

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 02 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
DEFINIGAO: Este fator avalia a eXperliencia profissional necessaria

para o desempenho das tarefas do cargo, considerando-se

0s conhecimentos teoricos necessarios.

GRAU PONTOS DESCRIGAO

01 60 Ate 06 (seis) meses.

02 88 ‘ De 06 (seis) a 12 (doze) meses.
03 116 De 12 (doze) a 24 ( vinte e qua

tro) meses.

04 144 Acima de 24 ( vinte e quatro)

&

meses.,

Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MANUAL DE AVALIACAQ DE CARGOS

ANEXO VI - 12

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 03 - COMPLEXIDADE DAS TAREFAS |
DEFINIGAO: Este fator avalia o cargo quanto ao grau de dificuldade
para o desempenho das tarefas, a natureza das atribui

coes € 0 grau de autonomia.

GRAU PONTOS DESCRIGAO
01 53 As atribuicoes sao simples e
invariaveis. Sao seguidas re

gras e instrucoes detalhadas,
nao sendo a orientacac minucio

sa e a verificacac e frequente.

02 72 A maioria das atribuicoes  sao
simples e pouco variaveis ou ro
tineiras, necessitando de orien
tagao e a verificagao € ocasio

nalt.

03 91 As atribuigdes sdo  diversifi
cadas exigindo escolha discrimi
nada de solucoes jé conhecildas,
recebendo orientagao e a verifi

cagao e periodica.

04 110 As atribuigoes sao diversifica
das e de complexidade mediana,
onde o ocupante podera a anali
sa situacoes e dados variados,
sem necessidade de = supervisao
continua, solicitada apenas pa

ra egsclarecimentos ocorridos
fora da rotina pre—-estabeleci

da.

Praca Pedro Feu Rosa n° 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES 1&



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - 13

GRAU PONTOS DESCRICAO

05 129 ' As atribuigoes ensejam a  sele
gao de metodos e/ou tecnicas pa
ra a solugao dos problemas rela
tivamente complexos, onde as si
tuagoes sao diferentes e o ocu
pante desenvolve suas tarefas

recebendo orientacoes genericas

de seu supervisor, resolvendo
sozlnho alguns acontecimentos
ocorridos fora das lnstrugoes

pré—estabelecidas.

&
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO II - 1

ANEXO 1I1I

ESTRUTURA DE CARGOS/NIVEIS

Praga Pedro Feu Rosa n° 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO II -~ 2

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

_—_-h__-l_—q_——.u,-____

_“—_l__l—.._-—__.__i__-—_

GART c ottt v eencooens
OCPERARID ecceseoanos
SERVENTE ¢« coesvoeaaos
AUX. COZINHA ¢ eovees
AUX. LAVANDERIA ¢ «.
AGENTE DE OBRAS E SERVICOS GERAIS COLETOR DE LIXO « s+ 1
COPEIRD ¢ v coceesoccess
COVEIRO ¢+ v e unoececos
CALCETEIRDO ¢ s ¢cavsee-.
CAVOUQUEIRO «s s oo nae

————_———ﬂ-———ﬂ-———ﬁ——-———ﬂ——_——-——_————-———-—-———_—-————-——-ﬁ———-—————————

BOMBEIRO * F ¥ & * 8 & & 9 * ¥
BORRACHEIRO ..%vev.v..

JARDINEIRO ..... v oo
AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS GERAIS ARMADOR ....... ¢ oo u 2

GUARDA MUNICIPAL ...

CONTINUO .......... .

SALVA VIDAS ........

RECREADORA .........
AUXILIAR DE HIGIENE E ALIMENTACAOQO MERENDEIRA & v e v v ewea. 2

COZINHEIRA ....cc...

BOMBEIRO HIDRAULICO.
CARPINTEIRO .vcvecee..
MARCENEIRO vveeeewvns
OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS GERAIS PEDRETIRO ' vvnveecesnss 3
PINTOR ©veveeecenees .
ELETRICISTA .vvewve..
SOLDADOR v vevnovoenseos

___“—__-_-_______-'"-——*————*_————-—___—-_-—__--——--—-——--——-_—__-_-

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS ENCARREGADO DE TURMA A
GERALS o MESTRE DE OBRAS ....______
MECANICO DE MAUINAS E VEICULOS MECANTICO oo veccenas 4
MECANICO MAQ. PESADAS
MOTORISTA MOTORISTA veeevneoo. 5
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS OP. MAQ. PESADAS ... 5

-—_-_-———“——-—-_————“———lﬂ—————-—Hﬂ-———_--———__————_-—-——u—-——lﬂ-_———‘———_
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II - 3

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

_—m—_*_——_——_-_—_l—lh__—_-lh__—__—“———“__-___-_q__*_—___ [Re——— — Rp———
_--_—_—_-_——-'_——l _———lﬂ-__——-__-—‘_——---—— —--——-—_——-——_—-,-__-.-_— _———-—-—=ll-_==_”

—‘——i—-—_——_———._—-—--_—_—q-r———_——
Tl w— ek ve—

AUX. -SERV. BUROCRATICOS.
AUX. BIBLIOTECA ........
- AUX. CONTABILIDADE ..... 4
AGENTE ADMINISTRATIVO AUX. SECRETARIA ........
OP. MULTIGRAFIA ........

—-——-———_————‘————-ﬂ————u——————-———-ﬂ--—————————-——-——_—-—-————-ﬁh_————

AGENTE DE SAUDE ATENDENTE & ot e e v oo, . 4
TELEFONISTA | TELEFONTISTA &t v vt v eeenean 4
AUXILIAR DE SAUDE AUX. RADIOLOGIA ...... .. 5

__________ &E%._ENFEEMAGEM s e s es e s
ASSIST. APOIO ADM. .....
AUX. ADMINISTRATIVO ....
ALMOXARIFE ..cveeoevoses
AUXILIAR ADMINISTRATIVOQ DIGITADOR DE SISTEMA ... 5
TEC. PLANEJAMENTO ......
AGENTE ARRECADADCR .....

AUXILIAR TECNICO DE OBRAS COPISTA .(.veecoconconnasd 5
E SERVICOS AUX. TOPOGRAFO v oo evwuan

FISCAL DE OBRAS ' ecvevee.
FISCAL DE POSTURAS .....
. - FISCAL SERV. URBANOS ...
FISCAL MUNICIPAL FISCAL TRANSP. COLET. .. 6
FISCAL EDIFICACOES .....
FISCAL MEIO AMBIENTE ...
AGENTE VIG. SANITARIA ..

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CAIXA

E FINANCEIRO TEC. CONTARILIDADE ..... 7
ASSISTENTE TECNICO DE DESENHIS T A &ttt evconenoa
OBRAS E SERVICOS TEC. EDIFICACOES «.v....
TEC. AGRICOIA .......... 7
TOPOGRAFD vt v v v e v evnesas
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO II - 4

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

RADIOLOGISTA -+ oveeea
TECNICO DE SAUDE LABORATORISTA «ccao-=. 7

TEC. ENFERMAGEM + ¢+ ..

—-—_——'—'-'———-'I——————-i———--———hh———-———ﬂ———-———‘——-ﬁ—--————_———_—————“—

FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS FISCAL DE RENDAS .... 8
ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO E  veevvevevcnvmennnnn .. 9
FINANCEIRO

ANALISTA TECNICO DE OBRAS E SERVICOS e evevevmnnnnnnnnn e 9
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR c et s s s e e et s et e oene.e 10
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO III - 1

ANEXO TIII

QUADRO DE CARREIRAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO III - 2

CARRETRA: OBRAS E SERVICOS GERAIS

"——-“----_---_____“——_"--—_——-—-—-_———“—_-_--_*-—----ﬁ_—-___--_- T —

CARGO NIVEL
Agente de obras e Servigos GeraisS ...iieeeeeeceenneon s 1
Auxiliar de Higiéne e Alimentacao . ...eseeveonno.. crcavsnens 2
Auxiliar de Obras e Servicos Gerais .......ueueoeun.. csescees 2
Oficial de Obras e Servigos GeraisS ..ueeeeeeeeeeeennennnn.. 3
Encarregado de Obras e Servigos Gerais ...eeeeeeeeeennneee. 4
TElEfoniSta . & % % *  F 5 &  * 2 % % 2 B F B B ¥ PP OF R "R RS S * * & & ¥ ¥ = & 9 B 8 & BB | I | 4
Auxiliar Técnico de Obras € ServiCoS v.eiveeeeceseceenneen. 5
Assistente Tecnico de Obras e Serv1gos Y
Analista Tecnico de Obras e Servicos ....... c et s menensas eses 9
Técnico de NiIvel SUPEriOr «.eeeeeseeeeeess ce e e cr s tsannsoe 10
CARREIRA: TRANSPORTE

CARGO NIVEL

Auxiliar de Obras € Servigos GeraisS ..vveeeceoeeeecenseees 2
Oficial de Obras e Servigos Gerais .....eeeeeeecnoeseeeees. 3
Mecanico de MAQuinas € VelCUloS vveeereverneoeoeoococnnenss 4
MOtOrista ... iveeevecensnnansssscceoeso ce s s e ase s s eecsasvenssss B
Operador de Maquinas PeSadasS ..eeeeeeeoeseoneersaceccsennses 5

_____-—-—___"u--___—-—-—____-—_--—---——-—_—___--____-h-___“-—___“-__

CARGO - NIVEL
Agente AdministrativVO .v..eeeeeescane cesessrsasasescsecnccee &
Auxliliar Administrativo t..eiveeeeeeceseersnssesasoceacnnnees 5
Assistente Técnico Administrativo e Financeiro ............ 7
Analista Tecnico Administrativo e Financeiro .............. 9
Técnico de Nivel Superior ..... c v oo teeseereeraresnsssnss 10

ﬂ_—-_-__—--_--*-———-__“'---_-_“H—————-_---—_--—_—_—-—___—__-----—----
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO III ~ 3
CARREIRA: SAUDE
CARGO NIVEL
Agente de Salde ....ieiitiinerrrnnnenenn .. ceecnneenee. 4
Auxiliar de Salde ...uivererenenevnnnnnnn .. R
Técnico de Saude R R T T T
Técnico de Nivel Superior R 10

--“-—_ﬁ__-—_“—--_———_--*—----—___“-__——“——_——_—-__——__-_—_——_—--"-

-—-——-——_ﬂ——_-—__--——-———---_—-———————-—-—-——-_-_—_---“——“_—__-___-—__

Fiscal Municipal ...eeeinennennnoneoneosmnnnnn.. cesssenses B
Fiscal de Rendas Municipais -
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO TV

TABELAS DE VENCIMENTOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ANEXO IV TABELA DE VENCIMENTO ESTADO DO EBPINTO SANTO BASE: NARCO/95
| NIVEIS

CLASSE EHEFEREHCIQSI | 2 J . 5 6 ] 8 9 10
: I, 160,00 184,00 207,92 228,71 231,58 276,74 304,42 334,86 J71,69 423,13

| 2, 168,00 193,20 218,32 240,15 264,16 290,58 319,64 350,60 390,28 444 91

: 10 176,40 202,86 229,23 252,15 217,37 305,11 335,62 349,18 409,79 467,16

: 4 ) 185,22 213,00 240,69 264,76 291,24 320,36 352,40 387,64 430,28 490,52

: 3, 194,48 223,45 252,73 278,00 305,80 336,38 370,02 407,02 451,79 518,04

: & , 204,21 234,84 265,36 291,90 321,09 333,20 388,52 427,37 474,38 540,80

A | 7 24,42 246,58 278,63 306,50 337,15 310,86 407,95 448,74 498,10 367,84
: 8 | 225,14 258,91 292,56 321,82 354,00 389,40 428,34 471,18 523,01 596,23

: 90 236,39 1,85 307,19 337,91 371,70 408,87 449,76 494,74 549,16 426 04

| 10 | 248,21 285,44 322,55 354,81 390,29 429,32 472,25 519,47 576,62 657,34

: 11 | 260,62 299,72 338,68 372,55 409,80 430,78 495,86 545,45 405,45 690,21

} 12 1 273,85 314,70 355,61 391,18 430,29 473,32 520,65 572,72 435,72 124,72

. 13 1 287,34 330,44 373,39 410,73 451,81 496,99 546,69 €01,36 67,50 160,96

: 14 301,70 346,96 392,06 431,27 474,40 321,84 574,02 631,42 700,88 799,00

: 15 316,79 Jod,31 411,67 452,83 498,12 547,93 602,72 662,99 735,92 838,95

e eceeeee o e e e e e e s et e S e — e —————————— e s st e e

: 16 | 272,00 312,80 353,46 388,81 427,69 470,44 317,51 569,26 631,88 720,34

_ 17 ; 285,60 328,44 371,14 408,25 449,08 493,98 343,38 597,72 663,47 754,36

I 18 | 299,88 344,86 389,69 428,66 471,53 518,68 570,55 627,61 696,64 794,17

! 19 1 314,87 362,11 - 409,18 450,10 495,11 544,62 399,08 458,99 731,48 833,88

: 20 ; 330,62 380,21 429,64 472,60 519,86 571,85 629,03 - 691,94 768,05 875,38

: 2l | 347,15 399,22 451,12 496,23 545,85 400,44 660,48 726,53 806,45 919,35

; 22 | 364,51 419,18 473,68 521,04 573,15 630,46 693,51 162,86 B46,77 965,32

B ! 23 | 382,73 440,14 497,36 547,10 601,80 461,99 128,18 801,00 889,11 1.013,59
| 24 | 401,87 462,15 522,23 574,45 631,90 695,08 744,59 841,05 933,57 1.064,27

} 25 ) 421,96 485,26 548,34 603,17 663,49 729,84 802,82 883,10 980,25 1.117,48

\ 26 | 443,06 509,52 575,76 633,33 696,66 766,33 842,96 927,26 1.029,26 1.173,36

! 27 1 485,21 534,99 604,54 465,00 731,50 804,65 885,11 915,62 1.080,72 1.232,02

: 28 | 488,47 561,74 634,77 698,25 76B,07 844,88 929,37 1.022,30 1.134,76 1.293,42

\ 29 ; 512,90 589,83 466,51 733,16 806,48 887,12 975,84 1.073,42 1.191,50 1,358,314

I 30 ) 538,54 619,32 699,83 769,82 846,80 931,48 1.024,63 1.127,09 1.251,07 1.426,22
_____ | - T P e O P P D e R P S e o e
: Iy 462,40 531,76 600,89 660,98 727,08 789,78 879,76 967,74 1.074,19 1,224,597

| 32 485,52 558,35 430,93 694,03 763,43 839,77 923,75 1.014,1% 1.127,90 1.289,80

: 33 1 50980 586,27 462,48 128,75 BOL,6C 881,76 969,94 1.066,93 1.184,29 1.350,09

: 34 0 533,29 615,58 495,60 765,16 841,68 925,85 1.018,43 1.120,28 1,243,531 1.417,40

: 35, 562,05 646,36 730,38 803,42 883,76 972,14 1.069,36 1.176,29 1.305,63 1.488 48

: 36 ) 590,15 678,68 766,90 843,59 927,95.1.020,75 1.122,82 1.235,11 1.370,97 1.562,90

: 170 619,66 712,61 805,25 885,77 974,35 1.07L,79 1.178,96 1,296,86 1.439,52 1.641,05

( ! 38 ) 650,64 748,24 845,51 930,06 1.023,07 1.125,37 1.237,91 1.381,70 1.511,49 1.723,10
! 39 ; 683,18 785,65 887,79 976,57 1.074,22 1.181,64 1,299,B1 1.429,79 1.587,07 1.809,25

| 40§ 717,33 824,53 932,18 1.025,39 1.127,93 1.240,73 1.364,80 1.501,28 1.666,42 1.899,72

; 41 | 753,20 866,18 978,78 1.076,66 1.184,33 1.302,76 1.433,04 1.576,34 1.749,74 1.994.70

| 42 ) 790,86 909,49 1.027,72 1.130,50 1,243,55 1.367,90 1.504,69 1.655,16 1.837,23 2.094 44

) 43 | B30,40 954,96 1.079,11 1.187,02 1.305,72 1.436,30 1.579,92 1.737,92 1.929,09 2.199,16

; 44 | 871,92 1.002,71 1.133,07 1.246,37 1.371,01 1.508,11 1.658,92 1.824,81 2.025,54 2.309.12

| 45 | 915,52 1.052,85 1.189,72 1.308,69 1.439,56 1.583,52 1.741,87°1.916,05 2.126,82 2.424,57

*-l"ll"---'-"---I'Il--hlllll-illl"-'---'I-lllllnl--ll-llII-I-'lllll'-------ll-ll--ll---l--l-lli-il--i--i------lr-r--l--'—'--.---ui---i--ﬁ---—--b- --------------------

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



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV

__TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS COMISSIONADOS

PADRAO VENCIMENTO
o] o e teeeaaaa. . .... R$ 839,19
O 0 R$ 686,94
CC-3...... Ceee et Ceeeene e eeeccececae e R$ 572,48
CC~4 . enevenennennnnns C et e e ee e et et et eeateneeacea .. R$ 473,70
CCm5reeenennennnns C e ecvee e e Cheeeececeeenas R$ 381,63

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTG

o

XVI1 - SECRETARIA DI SAUDE

QUANTIDADE TARGO SIMBOLO

1] acrolarn CC
(1] Sithve Ceerelario CC

(1] Coordenador do Funde Municipal de Saude CC

'd'

() Anrenast Teonico CC
(4. dipetor do Departanento o Assistencia Am

fvoa ot i cC 3
r t - -~ "
'V iy e bor do Depariamento do Assiaotencia lios

bl ar SLOING
. _ . g . rF .
1] lbevecbor oo Deparitiamento de Acoes de Sauce cC 3

Lo vrpe oy o Deparlamento de Acoes  Adminie-

[ 1At v

2
-
CJ

(1] Coordenador das Unidades de Saude - US 3 CC

[

()] Coordonnador das Unilidades -~ S CC

G G

()] Coordenador do Programa Integral a saude

o Fiulhier CC

G

(0] Conrvdenader do Servigos de Odontologia CC 3
()] Coordenador Geral do Pronto Atendimento da

vy (e

()i Crerddenador Clinice o 'ronto Atendlimento

s Do ra CC &
(] Cooprdenader Geral do DPronto Atendimento de

Carapina HLOINC
s Coordenador Clindico do Pronto  Atendimento

v Unraning SO
L Coordenador Goral da Matoernidade de Carap:

b0 ST

,

(] Cocrdenador clinico da Mateornidade de Cara

SRNETE wioo U
. Ceordenador do Servigo de Neonalolosis GO
) Cosedenador Jdo Servigo dooonlermogen IO
ey Cooraenndor Jde Disurito O

A .
] Cewcrdienirdor da Vigilancoina Sanitaric SRR
] Cocpdepador da Vigiiﬁmcim Epidmaiolégica ST
SN Coordenndor dos Servicos de Velerinarisa CC O
- .o
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADG DO ESPIRITO SANTO

RN XV

———

r P ol )
+ 4 Y = 1.

QUANT T DADI CARGO SIMBOLO

01, Coordensdor dn Tnmnuj;wﬁgﬁhn o PITTUGfNQECJ Lo 3
(1] Convrdenndor de Depguranca ¢ Medicinn do Wra

SRUNITE - CcC 3
N1 Coordenador da FParmacia Béﬂica CcC 3
(1. Coordenador de Lxames Clinicos e Complemen

el Make CC 3
(1) Cooorsdennddoer Administrabive (Pronto  Alondi

menta de Unrapina, PPronto Atendimento ofs!

r
aorra oo Conbro Jdoe Saude do Serro)

M
{2
R

N Chie Ce dn ivisan de Apro1o Administralbtive CC 4
()] Conrdenador da Junta Medica C 4
(), Coordenndor de Avallacao o Controle de Pro
Jucan - cC 4
1)1 Coordenador de Almoxarifado e Farnacia Am
bulatarini o Hospltalar cC 4

(1] Oficial de Gabinete cC 4

6y Administerador de Unidade Sanitaria CC

._.:‘__F__..---‘-‘_.

l.'- F .
500 Tin enicen
e
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XVI -~ SECRETARIA DE FINANCAS

QUANTIDADE CARGO | SIMBOLO
01 Secretario | CC 1
01 Sub-~Secretario CC 2
Ol Assessor Tecnico . CC 3
01 Diretor do Departamento de Contabilidade CC 3
01 Diretor do Departamento Financeiro CC 3
01 Diretor do Departamento de  Administracao

Tributaria CC 3
01 Diretor do Departamento de Cadastro Técni

co Municipal cC 3
01 Chefe da Divisao de Execugao e Controle Or
| camentario . CC 4
01 Chefe da Divisao de Custos e  Informagoes

Gerenciais CC 4
01 Chefe da Divisao de Tomadas e  Prestacoes

de Contas CC 4
01 Chefe da Divisao de Contas a Pagar e Con

tratos CC 4
01 chefe da Divisac de Tesouraria CC 4
01 Chefe da Divisao de Tributos Imobiliarios CC 4
01 Chefe da Divisao de Controle e Arrecadagao CC 4
01 Chefe da Divisao de Divida Ativa CC 4
01 Chefe da Divisao de Fiscalizagao Tributa

ria CC 4
01 Chefe da Divisao de Apolo Administrativo CC 4
01 Oficial de Gablnete CC 4
01 Chefe da Segao de ITBI CC 5
01 Chefe da Secao de Tributos Diversos CC 5
01 Chefe da Segao de Cartografia e  Levanta

mento CC 5
01 Chefe da Segao de Analise e Avaliacao de

T, _

o Imoveis Jé{;) CC 5
- ™
- er"
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XIV - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONGOMICO

QUANTIDADE CARGO | SIMBOLO
01 Secretario CC 1
Ol Sub-Secretario cC ¢
01 Assessor Tecnico CC 3
01 Coordenador de Promocao de Desenvolvimento

Economico Municipal CC 3
01 Coordenador Municipal de Ciéncias e Tecno

logia CC 3
Ol Coordenador de Desenvolvimento Habitacional CC 3
01 Chefe da Divisao de Desenvolvimento Indus

trial CC 4
01 Chefe da Divisao de Desenvolvimento Comer

cial e de Servigos CC 4
01 Chefe da Divisao de Modernizagao Tecnolodgi

ca da Produgaoc Industrial CC 4
01 Chefe da Divisao de Viabilizacao Econdmico

Financeira CC 4
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
01 Oficial de Gabinete W CC 4
7 -
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XV - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

QUANTIDADE CARGO | siMBOLO
01 Secretario CC 1
01 Sub-Secretario CC 2
Ol Assessor Tecnico cC 3
01 Diretor do Departamento de Recursos Natu

rals CC 3
01 Diretor do Departamento de Educagac Ambi

ental cCC 3
01 Diretor do Departamento de Controle Ambi

ental _ CC 3
01 Chefe da divisao de Planejamento e Prote

Gao CC 4
01 Chefe da Divisao de Assessoria Escolar CC 4
01 chefe da Divisao de Relacoes Comunitarias CC 4
01 Chefe da Divisao de Controle e Fiscaliza

cao CC 4
01 Chefe da Divisao de unidade de Fiscaliza

cao i CC 4
01 Chefe da Divisao de Apbio Administrativo CC 4
01 Oficial de Gabinete W CC 4
/o -
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTC

XIII - SECRETARIA DE INTEGRAGAO SOCIAL E AGAO COMUNITARIA

QUANTIDADE CARGO s IMBOLO
01 Secretario CC 1
01 Sub-Secretario | CC 2
15. Assessor Tecnico CC 3
01 Diretor do Departamento Para o Trabalho CC 3
Ol Diretor do Departamento de Creches CC 3
01 Diretor do Departamento de Agao Comunité

ria CC 3
01 Chefe da Divisao de Mutiroes CC 3
01 Chefe da Divisao de Assistencia ao  Traba

lhador CC 4
01 Chefe da Divisao de Alimentagao CC 4
01 divisao de Suprimentos de Creches CC 4
01 Chefe da Divisao de Assuntos Comunitarios

e Moradilia CC 4
01 Chefe da Divisao de apoio Administrativo CC 4
01 Chefe da Divisao de Administracao Setorial CC 4
01 Oficial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Secao de Assistencia ao Menor e

aoc Idoso . CC 5
01 Chefe da Secao de Emprego CC 5
01 Chefe da Secao de Capacitagao Profissional CC 5
01 Chefe da Secao de Assisténcia Comunitaria CC b5
01 Chefe da Secao de Assistencia Psicolégica CC b
01 Chefe da Secao de Projetos Comunitarios CC 5
01 Chefe da Segao de Moradia CC 5
01 Chefe da Segao de Assistencia ao Carente CC 5
01 Chefe da Segao de Galpoes e Oficinas Comu

nitarias CC 5
01 Chefe da Secao de Mercaddes Comunitarios CC 5
44 Supervisores de Creches CC 5
45 Chefe da Secao de Administragao de Bairros CC 5

.'f
AT
h}} | Céft
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X1 - SECRETARIA DE AGRICULTURA

QUANTIDADE CARGO sIMBOLO
01 Secretario | CC 1
Q1 Sub-Secretario CC 2
Ol Assessor Tecnico CC 3
01 Diretor do Departamento de Assistencia Ru
ral CC 3
01 Diretor do Departamento de abastecimento CC 3
- 01 Chefe da Divisao de Assistencia Mecanizada CC 4
01 Chefe da Divisao de Assistencia Veteriné
ria CC 4
01 Chefe da Diviséo_de Engenharia Agrégria CC 4
01 chefe da Divisao de Projetos CC 4
01 chefe da Divisao de Feiras e Mercados CC 4
Ol Chefe da Divisao de Organizagao Cooperati
vista CC 4
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
Ol Oficial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Secao de Eletrificacgao Rural CC 5
01 Chefe da Secao de Assisténcia ao Credito CC 5
01 Chefe da Segao de Cadastramento Rural CC 5

Y {0
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

L1l - SECRETARIA DE TRANSPORTES

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario | CC 1
01 Sub-Secretario CC 2
01 Assessor Tecnixo CC 3
01 Diretor do Departamento de Transporte CC 3
01 Diretor do Departamento de Manutencgao CC 3
01 Chefe da Divisao de Controle de Veiculos e
Equipamentos CC 4
| o Chefe da Divisao de Oficina CC 4
01 Chefe da Divisao de apoio Administrativo CC 4
01 Oficial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Secao de Controle de Tréfego e
Combustivel CC 5
01 Chefe da Segao de Controle de Pegas e Fer
cC 5

- ramentas
W o
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X - SECRETARIA DE EDUCACAO

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario | cC 1
ONt Sub-Secretario CC 2
0l Assessor Tecnico CC 3
01 Diretor do Departamento de Ensino CC 3
01 Diretor do Departamento de Plane jamento

Educacional CC 3
01 Chefe da Divisao de Apoio Tecnico Pedagégi

CO CC 4
01 Chefe da Divisao de Ensino de 1%2¢ 2¢ Graus

e supletivo CC 4
01 Chefe da Divisad de Ensino Pre-Escolar CC 4
01 Chefe da Divisao de Erradicagao do Analfa

betismo CC 4
01 Chefe da Divisao de suprimento CC 4
01 Chefe da Divisao de Administragao Educacio

nal CC 4
01 Chefe da Divisao de Estatistica  Educacio

nal ) CC 4
01 Chefe da divisao de Apoio Administrativo CC 4
01 Oficial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Secao de Material Escolar CC 5
01 Chefe da Secao de Merenda Escolar CC 5
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IX - SECRETARIA DE TURISMO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario - cC 1
01 Sub-Secretario CC 2
a1 Diretor do Departamento de Turismo CC 3
01 diretor do Departamento de bEsporte e Lazer CCC 3
01 Diretor do Departamento de Cultura CC 3
01 Chefe da Divisao de Eventos, Promogdo e Di

vulgagao CC 4
01 chefe da Divisao de Projetos Turisticos CC 4
01 chefe da Divisao de Atividades Esportivas CC 4
01 Chefe da Divisao de Atividades de Lazer CC 4
01 Chefe da Divisao de Atividades Culturais CC 4
01 Chefe da Divisao de Monumento Historico e

Folclorico CC 4
01 Chefe da Divisao de apoio Administrativo CC 4
01 Oficial de Gabinete CC 4
Ql Chefe da Secao de Desenvolvimento Artisti

Co | CC b
01 Chefe da Secao de Biblioteca CC 5
Q1 Chefe da Secao de Méméria e Conservagao CC b
01 chefe da Segao de apoio ao Folclore CC 5

/1_ * %eb
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ITEM VIII - fls.2

QUANTIDADE

01

01

01

01

CARGO

Chefe da Secao de Preservacao de Areas Mu
nicipais |

Chefe da Segao de Feiras, Mercados e Mata
douros

chefe da Secao de Fiscalizacao de Transpor
tes Coletivos

Chefe da Secao de Tréfego e Funcionamento

40
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTQ

VIII - SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario CC 1
01 Sub-Secretario CC 2
01 Assessor Tecnico cC 3
01 Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC 3
01 Diretor do Departamento de Logradouros CC 3
01 Diretor do Departamento de Engenharia de

Servicos Publicos CC 3
O1 Diretor do Departamento de Atividades Ati

vidades Multiplas CC 3
01 Chefe da Divisao de Limpeza Urbana CC 4
01 Chefe da Divisao de Administragao de  Hor

tas, Pracas e Jardins CC 4
01 Chefe da Divisao de Cemiterios CC 4
01 Chefe da Divisao de Planos e Projetos CC 4
01 Chefe da Divisao de Postura CC 4
01 Chefe da Divisao de Servicos Gerais CC 4
01 Chefe da Divisao de Transportes Coletivos CC 4
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
01 Oficlial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Segao de Coleta de Lixo Domicili

ar CC 5
01 Chefe da Segao de Coleta de Lixo Industri

al e Hospitalar CC 5
01 Chefe da Secgao de Tratamento de Lixo CC 5
01 Chefe da Segao de Ajardinamento e Paisagis

mo | CC &
01 Chefe da Secao de Hortas e Viveiros CC 5
01 Chefe da Secgao de SErvigos Funerarios CC b
01 Chefe da Segao de Administracgao de Cemité

rios CC b5
14 Chefe da Segao de Manutengao de Cemiterios CC &
01 Chefe da Secao de Desenhos CC 5
01 chefe da Secao de topografia CC 5
01 Chefe da Secao de Fiscalizagao de Postura CC &

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VII - SECRETARIA DE OBRAS

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario ~ CC 1
01 Sub-Secretario cC 2
01 Assessor Tecnico CC 3
01 Diretor do Departamento de Estudos e Proje
tos CC 3
01 Diretor do Departamento de Edificacoes CC 3

01 Diretor do Departamento de Fiscalizacao de
Obras Contratadas cC 3
01 Diretor do Departamento de Saneamento CC 3
01 Diretor do Departamento Rodoviario CC 3
01 Chefe da Divisao' de Topografia CC 4
01 Chefe da Divisao de Plane jamento Tecnico CC 4

01 Chefe da Divisao de Fiscalizacao de Edifi
cagoes Contratadas CC 4

01 Chefe da Divisao de Manutencao de Edifica
coes da Secretaria de Saude CC 4

01 Chefe da Divisao de Manutencao de Edifica
goes da Secretaria de Educagao CC 4

Ol Chefe da Divisao de Manutengao de Edifica

- ) goes da Secretaria de Integracao Social e
Agao Comunitaria CC 4

01 Chefe da Divisao de Fiscalizacao de Obras
Contratadas de Saneamento CC 4

01 Chefe da Divisao de Manutencao de Obras
Contratadas de Saneamento CC 4

01 Chefe da Divisao de Fiscalizacao de Obras
Contratadas de Vias Publicas CC 4
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
01 Chefe da Divisao de Manutencao Rodoviario CC 4
01 Chefe da Divisao de Fiscalizacao de Obras CC 4
01 Oficial de Gabinete CC 4

01 Chefe da Segao de Numeragao e Emplacamento
~de Predios CC 5

01 Chefe da Secao de Controle Rodoviario  de
Obras Contratadas CC b
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E DE RECURSOS HUMANOS

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
(1 Secretario ' CC 1
01 Sub-Secretario CC 2
01 Assessor Tecnico CC 3
01 Diretor do Departamento de Patrimonio CC 3
01 Diretor do Departamento de Recursos Huma

Nnos CC 3
01 Diretor do Departamento de Compras CC 3 &
01 Diretor do Departamento de Comunicacao CC 3f§
01 Chefe da Divisao de Apoio Administrativo e
Servigos Diversos CC 4
01 Chefe da Divisao de Controle e Manutencao
Patrimonial CC 4
01 Chefe da Divisao de Almoxarifado Central CC 4
01 Chefe da Divisao de Cadastro, Vantagens e
Beneficios CC 4
01 Chefe da Divisao de Selecao e Treinamento  CC 4
01 Chefe da Divisao de Pagamento CC 4
O1 Oficial de Gabinete CC 4
01 Chefe da Secgao de Manutengao e Zeladoria CC b
01 Chefe da Segao de Conservagao e Limpeza CC 5
01 Chefe da Segao de Guarda Municipal CC 5
01 Chefe da Segao de Compras CC 5
01 Chefe da Secgao de Cadastro CC &
01 Chefe da Segao de Expediente CC 5
01 Chefe da Secao de Protocolo CC 5
01 Chefe da Secgao de Arquivo Geral cc 5 7
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTQ

V_— SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Secretario | cC 1
01 Sub-Secretario CC 2
01 Assessor Tecnico cC 3
01 Diretor do Departamento de Programacac e
Orgamento cC 3
, 01 Diretor do Departamento de Urbanismo CC 3
~ a1 Diretor do Departamento de Controle de
Edificagoes cC 3
01 Diretor do Departamento de  Modernizacao
Administrat;va CC 3
01 Chefe do Escritorio de Plane jamento Econ§
mico € Financeiro CC 4
01 Chefe do Escritorio de Planejamento Urba
no CC 4
01 Chefe do Escritorio Tecnico de Engenharia CC 4
01 Chefe do Cadastro Tecnico Urbano CC 4
01 Chefe da Divisac de Topografia/Manutencao
de Cadastro - CC 4
01 Chefe da Divisao de Estatistica CC 4
| 01 Chefe da Divisao de Analise de Projetos CC 4
01 Chefe da Divisao de Analise e Habite-se CC 4
01 Chefe da Divisao de Organizagao e Metodo CC 4
01 Chefe do Centro de Informatica - NPD CC 4
01 chefe da Divisao de Apoio Administrativo CC 4
4

01 Oficial de Gabinete 411:) CC

II"'. a
|
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV - GERENCIAMENTO DE CONVENIOS

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Coordenador Geral cC 2
03 Assessor Técnico CC 3
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QUANTIDADE

05
01

4 ~h

. "'\l.l —

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

111 - GRUPO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGO

Assessor Especial

Chefe da Divisao de Apoio Administrativo

to-

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel. 251-1322 - Serra - Sede - ES

SIMBOLO

CC 1
CC 4



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V - 1

ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V - 3

- Lavar e esterelizar talheres e outros utensilios de copa e cozi
nha;

- Preparar e servir bebidas, café, agua, lanches e refeicoes,

quando necessario;

Na funcao: Limpeza

- Proceder a limpeza da cidade, varrer ruas, logradouros, cole
tar lixo, incinerando ou despejando-o em local apropriado;

-~ Raspar, lavar e lubrificar as cacambas de lixo:

-~ Executar servi¢os de limpeza nas dependéncias municipais;

- Remover pé dos mOveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipa
mentos;

- Limpar escadas, pisos, tapetes, banheiros e corredores:

- Coletar 1lixo das salas e corredores.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

- Participar de mutirodes;

- Efetuar servigos de costura, guando solicitado;

- Lavar e secar pecas de vestuario, cama e mesa, manualmente ou
mecanicamente, para preservacao da higiéne:

- Passar as pecas lavadas, utilizando o ferro aquecido na tempera
tura adequada, dando-lhe a aparéncia desejada:;

- Zelar pela guarda e manutencgdao do material de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V = 2

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Obras e Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas manuais simples como Servicos
de limpeza, lavagem e lubrificagao, obras, combate de mosguitos,
copa, cozinha e outros servicos gerais.

DESCRICAO DETALHADA:

Na funcao: Obras e Servicos

Fazer capinas, pinturas de meio-fios, troncos de irvores e ou

tros:;

Executar trabalho de carregamento e descarregamento e auxiliar
no transporte de materiais em geral:

Preparar terreno para serem efetuados os servicos de pavimenta
cao executando o mesmo;-

Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras arma
coes;

Executar o corte de ferro e tabuas utilizando ferramentas ade
guadas:;

Ajudar a desintupir redes de esqgotos e assentar manilhas;
Escavar covas, valas e fosso extraindo terra, pedras e outros,
utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais;
Conservar as areas ajardinadas, irrigando, capinando, cortando
gramas € arrancando ervas daninhas:

Ajudar no plantio de &rvores, plantas e gramas:

Executar tarefas de limpeza de veiculos, visando dar boa aparen
cia e facilitar sua conservacio;

Combater focos de mosquitos e ocutros, nos terrenos baldios, va
las, man¢oes, aguas paradas e outros locais;

Ajudar nos servicos de recolhimento dos mendigos do centro de
triagem municipal;

Executar servigos de preparacao de material para pavimentacao

(producao de paralelos).

Na fungao: Copa e Cozinha

Executar o preparo e distribuigdo de merendas e laches, para
atender ao programa alimentar de estabelecimento educacionails;

Efetuar a limpeza e manter as condicdes de conservacao e higié

ne do local de trabalho;
Praga Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES %



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V - 4

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Obras e Servicos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Prestar Servigos nas areas de execucdo e manu
tengao, relativas aos bens mdveis e imovels, para atender o desen

volvimento de servigos e obras piiblicas.

DESCRICAO DETALHADA:
Na fungao: Pavimentacio e Jardinagem

- Preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-~
lc e permitir o assentamento das pecgas;

- Determinar o alinhamento da obra, marcando~-a com estacas e 11
nhas para orientar o assentamento:

- Efetuar assentamento de meio-fio:

- Executar pavimentagdo utilizando paralelepipedos, blocos de con
creto, pedras e outros:

- Criar e embelezar jardins de pracas, pargues e alamedas publi
cas, preparando a terra, cultivando flores e outras plantas or
namentais;

- Fazer plantio de sementes e mudas de diversas espécies;

- Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plan

tas ornamentais.

Na funcao: Solda e Ferragem

- Confeccionar ou reparar ferramentas, pegas de aco ou ferro, mo
vels e utensilios, utilizando equipamentos manuais e/ou mecani
COS;

- Cortar, dobrar ou dar forma as pecas, utilizando fornalha, bi
gorna, fole, marreta, estampa e outros instrumentos:

— Amolar picaretas, alavancas, quixotes, ponteiras, tesouras, ta
lhadeiras e outros;

- Executar servigos de soldagens, corte, agquecimento e chaframen

to, utilizando processo de solda e elétrica e/ou oxiacetileno.

Na funcao: Hidraulica

- Abrir vala, escavando e nivelando-a de acordo com as dimensoes
requeridas;

- Preparar e proceder a colocacdo de tubos na vala, auxiliando
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

seu transporte manual ou orientando sua movimentacdo mediante

ANEXO V - 5

equipamento adequado, para assenti-lo na posiciao correta;

- Desobstrulr canalizacbes, procedendo a limpeza de caixa-ralo,
valoes, galerias, capiando ao redor das mesmas, para permitir o
escoamento perfeito;

- Efetuar a manutencgdo preventiva e corretiva das instalagdes hi
draulicas, nos diversos oOrgiaos da Prefeitura, substituindo ou
reparando partes danificadas, como tubulacdes, valvulas, jun
¢oes, revestimentos, aparelhos sanitirios e outros, para mante
las em boas condigOes de funcionamento:

- Instalar chuveiros, condutores, caixas d'agua e outros, nas ins
talacdes da Prefeitura;

- Manter e instalar redes de &gua e esgotos nas obras das esco
las, creches, logradouros publicos e outros, sob a jurisdicgao
da Prefeitura;

- providenciar a desobstrucgdo de redes de agua e esgotos dos di

versos Orgaos da Prefeitura, utilizando instrumental proprio.

Na funcao: Pedreiro

= EXecutar trabalhos de alvenaria e concreto, de acordo com plan
tas e especificacoes:;

- Construir alicerces, empregando pedras, areias, azulejos, ladri
lhos, ceramicas e outros, seguindo técnicas especificas:

- Revestir as estruturas construidas, empregando argamassa para
dar o acabamento necessario:

- Impermeabilizar caixas d'agqua, paredes, tetos e outros.

Na funcao: Pintura

- Preparar superficies a serem pintadas, lixando e emassando-as e
retocando falhas e emendas:;

- Preparar previamente ¢ local do trabalho, cobrindo e protegendo
pPisos e moveis;

- Retirar sujeiras, ferrugem e incrustacdes com auxilioc de solven
tes, raspadeiras, lixas, para iguala-la, aliséd-la e facilitar
a aderencia da tinta;

- Preparar tintas de acordo com a tonalidade desejada, colocando-
as em equipamentos proprios para executar a pintura;

~ Aplicar camadas de tintas ou produtos similares em superficies

de edificios, construcdes metilicas, veiculos e outros.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO V - ¢

Na funcao: Vigilancia

Efetuar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias dos estabele

cimentos publicos municipais, vigiando o triansito de veiculos,

pessoas e bens, para evitar roubos, atos de violénéia e outras

infracoes:

Controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios de demais
instalacgdes publicas, solicitando a apresentacaoc de documentos
de ldentificacgao pessocal, encaminhando-as aos setores desejados;
Verificar se portas e janelas, portdes e outras vias de acCesso

estao fechadas corretamente, examinando as instalacces hidrauli
cas e elétricas, para constatar possiveis irregqularidades e ado

tar providéncias para evitar incéndios e outros danos:

Impedir a venda ambulante de qualquer mercadoria néo autorizada
nas dependencias da Prefeitura;

Prestar informagoes e dar protecac aos servidores e ao publico
em geral;

Zelar pela guarda e manutencdo do material de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Na funcao: Comunicacaoc

Executar servigos internos e externos, entregando documentos,
correspondeéncias, processos e encomendas:

Auxiliar em diversos servicos internos e externos como fotoco
pias de documentos, compra de lanches, pagamentos de contas e re

tirada de dinheiro em bancos e ocutros.

Na funcaoc: Salva Vidas

Executar agao fiscalizadora quanto a seguranca dos banhistas,
percorrendo a area sob sua responsabilidade;

Participar de operacgdoes de salvamento e resgate;

Resgatar vitimas de afogamento, prestando primeiros SOCOrros,
como massagens e exercicios respiratdrios diversos:

Encaminhar vitimas de afogamento para os postos médicos;
Procurar criang¢as e pessoas desaparecidas;

Pilotar lanchas;

Orientar a sinalizacao das praias;

Montar e desmontar postos de servicos:

Registrar as ocorrencias de afogamentos;

Executar outras tarefas correlatas.

'S
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO V - 7

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

- Proceder a abertura e fechamentc de covas para fins de inumacao
de cadaveres;

- Substituir, conservar ou restaurar pneus de veiculos e/ou maqui
nas pesadas, utilizando equipamentas.adequados COmoO macaco, mar
reta de borracha, chave de roda, espatula e outros:

- Recuperar e reformar esquadrias metdlicas:

- Instalar as pecas metalicas, fazendo ajustes necessarios utili
zando ferramentas manuais ou de solda;

- Instalar grade, trincos, dobradicas, puxadores, roldanas e fe
chaduras, fazendo os ajustes necessarios e utilizando ferramen
tas manuais ou mecanicas, para completar a montagem das pecas:

- EXecutar tarefas simples de marcenaria e carpintaria em uma
oficina ou canteiro de obras;

- Executar atividades de apoio em trabalhos de manutenciao eletri
ca em prédios e obras;

- ExXecutar tarefas auxiliares no reparo de carrocerias metalicas
dos veiculos automotores da Prefeitura;

- Efetuar tarefas simples de detonacdo, em locais determinados;

- Zelar pela guarda e conservagac dos equipamentos e materiais,

-

sOb sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas.
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FREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DESCRICAO DO CARGO

ANEXO V - 8

TITULO DO CARGO: Agente de Higiéne e Alimentacao
DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de merendeira, cozlnheira,

garcom € pagem, preparando e servindo lanches e refeigoes, cuidan

do de criancas, em atendimento is necessidades das unidades esco

lares e creches do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

Na funcao: Cozinheira/Merendeira

Preparar refeig¢oes e lanches, inclusive mamadeiras e formulas
lacteas, selecionando verduras, carnes, cereals e outros, asse
gurando a qualidade da alimentacio:

Controlar quantitativamente e qualitivamente a preparacao de
alimentos constantes do cardapioc didrio:

Controlar o estoque de géneros alimenticios, verificando o con
sumo diario e solicitando o suprimento dos alimentos e condimen
tos necessarios;

Coordenar e auxiliar os servigos de limpeza de cozinha;
Controlar e conservar os equipamentos, utensilios e material de

cozinha.

Na funcao: Bercarista

e

Prestar atendimento direto a crianca, de acordo com os princi
pios e procedimentos metadolédicos pré-estabelecidos:
Responsabilizar-se pelas criancas durante o periodo em que esti
verem na creche, prestando-lhes assisténcia quanto & alimenta
cao, vestudrio, higiéne e repouso;

Executar atividades relativas a higiéne corporal, alimentacao
e distragao, objetivando o bem-estar e o desenvolvimento sadio
das crilancas nas creches;

Receber e entregar as criangas aos responsaveis, nos horarios
estabelecidos pela creche;

Identificar as dificuldades de aprendizagem das criancas, traba

lhando-as segundo orientacdc superior.

Na funcao: Garcom

- Preparar a mesa de refeic¢oOes, dispondo em ordem pratos, copos,

talheres e outros utensilios:

~ Servir refeicodes, lanches, café e/ou outros alimentos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO V - 9

- Servir alimentos e bebidas em jantares, coqueteélis, recepgoes,
feiras e palestras promovidos pela Prefeitura;
- Recolher bandejas, loucas, copos e talheres apds as refeigdes

e lanches.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

- Manter a ordem e as condicbes de conservacio e higiéne do local

de trabalho;
= Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais co

locados a sua disposicgao;

- EXecutar outras tarefas correlatas.

M
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DO CARGO

ANEXO V - 10

TITULO DO CARGO: Oficial de Obras e Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de armador, carpinteiro,
marceneiro, eletricista, lanterneiro,sqhkdbr,pﬁﬂxm,pedreiro e bom
beiro utilizando ferramentas, equipamentos adequados, desenhos e

especificagdOes técnicas para atendimento de servigos solicitados.

DESCRIGCAO DETALHADA:
Na funcao: Marcenaria e Carpintaria

- Confeccilonar e armar palanques, tapumes, colunas, vigas, cava
letes, placas para obras, gabarito para alvenaria, piquetes e
forma para concreto:

- Confeccionar divisdorias de madeiras, lambris, méveis de escritd
rio escolares e balcdes;

- Reformar méveis, janelas, escadas e outros;

- Envernizar e lustrar mdveis em geral, estrutura, portas, Jane
las e outros objetos de madeira observando as técnicas de prepa
racao e aplicacdo;

- Instalar esquadrias e outras pecas de madeira, como janelas,

portas, escadas, enquadramento de telhados e similares.

Na funcao: Eletricidade .

- Realizar a manutengdo elétrica em geral, ampliando, modificando
¢ corrigindo as instalagles, trocando reatores, interruptores,
chaves e outros;

- Executar instalagoOes elétricas, incluindo instalac¢des de padrio,
tubulacoes, conexdes, caixa de passagem, distribuicdo de fia
¢ao e aterramento:

- Testar a instalacao, verificando os circuitos, para detectar

partes ou pecgas defeituosas.

Na fungao: Lanternagem

- Preparar carrocerias metalicas dos veiculos automotores, wutili -
zando ferramentas manuais ou maquinas apropriadas, aparelhos
de sondagem, esmeril e outros;

- Informar sobre partes danificadas do veiculo, indicando a viabi

lidade do recondicionamento ou substituicaoc de pecas;

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.; 251-1322 - Serra - Sede - ES &



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO Vv - 11

- Retirar partes danificadas, desamassando-as ou substituindo-as

pPOr outras;

- Construir, reparar e substituir estruturas de Plsos, suportes

de tanques, caixas de baterias e sllenciadores, medindo, cortan
do, polindo, fixando e soldando pecas.

Na funcao: Servicos Especializados

Efetuar servicos de detonacdo e perfuracdo, obras de concreto
armado e asfalto, usando explosivo, miaquinas ou ferramentas apro
priadas e outros instrumentcs;

Colocar e detonar, nos locais determinados das pedreiras, as

cargas explosivas, na potéencia exigida.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

Montar armacoes de ferro, cortando, curvando, unindo e ajustan
dc vergalhoes para susténtar, reforcar e ajustar estruturas de
concreto:;

Executar atividades auxiliares relacionadas com levantamentos

topograficos, instalando e operando equipamentos de registro e

medigaoc no campo;

Coordenar turmas de trabalhadores, incubidos de realizar deter

minadas tarefas, distribuindo, orientando e supervisionando

sua execucao: ]

Acompanhar a execugao dos trabalhos, observando e examinando o
cumprimento das tarefas previstas nos planos de trabalhos:
Zelar pela ordem, manutencdo e seguranca do ambiente de traba
lho;

ExXecutar outras tarefas correlatas.

A
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mecanico de Maquinas e Veiculos

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de manutengéd preventiva e

corretiva em maguinas e equipamentos, providenciando o0s consertos

necessarios e testando-os apds, para certificar-se das condigoes

de funcionamento.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Verificar o estado de uso e conservacdo de veiculos, midquinas e
equlipamentos;

Instalar sistemas elétricos em veiculos e maquinas pesadas como
circuito de luz, sinalizacao de controle, de partida, de bate

ria e etc;

Montar e desmontar motores e outros componentes de maguinas,
veiculos e equipamentos utilizando ferramentas e instrumentos
proprios;

Executar reparos, substituicOes e recondicionamento de pecas de
automoveis, caminhdes e motores de explosdo em geral;

Testar motores em bancadas apropriadas para verificacdo de pos
siveis vazamentos de dleo e agua;

Testar o funcionamento de veiculos, equipamentos ou maguinas,
apds reparos e montagem, ajustando e regulando os componentes,
quando necessario:

Lubrificar motores de produgcao de energia elétrica, executando
trabalhos de filtragem de 0leo de transformadores e disjunto
res;

Testar, carregar e preparar solucOes acidas para bateria;

Zelar pelas ferramentas utilizadas na execugao dos servicos:

#

ExXecutar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Motorista

DESCRICAO SUMARIA: Conduzir veiculos, transportando pessoas, pa

cientes, cargas e/ou materiais aos locais pré~estabelecidos.

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir automdveis utilizados no transporte oficial de passagei
ros;

Fiscalizar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de
agua, combustivel, lubrificante e outros;

Executar a programacgac e itinerdrio estabelecidos pelas ordens
de servicgo:

Inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a quem de
direito das falhas verificadas:

providenciar o abastecimento do veiculo:

Executar reparos de emergéncia no veiculo;

Conduzir caminhao basculante e outros, guiando-a a central de
operagOes e posteriormente ao local dos reparos;

Dirigir caminhao Munk, Sky Munck, comboio, etc, acionando dispo
sitivo e comandos;

Dirigir oOnibus e/ou ambuldncia, transportando passageiros e/ou
paclientes aos locais pré-estabelecidos;

Transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com

o

o0 veiculo sob sua responsabilidade:;

EXxecutar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operador de Miquinas Pesadas

DESCRICAO SUMARIA: Operar tratores, pas mecanicas, | niveladoras,

retroescavadeiras, tratores de esteira, pa-carregadeira e outras
maquinas de mesmo porte.

DESCRICAO DETALHADA:

- Vistoriar a maquina, aquecendo o motor e verificando o nivel de
oleo, agua, bateria, combustivel e painel de comando;

- Operar magquinas escavadeiras, acionando seus comandos de corte
e elevagao, para escavar e remover terra, pedras, areia e mate
rigis similares:

- Operar a retroescavadeira, acionando os pedais e alavancas de
comando, corte, elevacao e abertura;

- Operar maquinas providas com pas, acionando os comandos hidrau
licos e tracao, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, con
creto e materiais analogos e vertendo-os em caminhdes para se
rem transportados;

- Operar tratores, manipulando os comandos de movimentacdo da pa,
para empurrar, repartir e nivelar terra e de outros materiais;

~ Operar miquina niveladora, acionando os comandos de marcha, di
re¢ao, pa mecanica e escarificador, para nivelar terrenos na
construgao de edificios, estradas e outras obras:

~ Operar maquinas pavimentadoras para estender e alisar as cama
das de asfalto ou de preparo similar;

- Operar maguinas misturadoras de areia, pedra britada e agua,
manipulando os comandos, requlando a rotacdo e tambor de mistu
ra;

- Executar servigos de perfuracgac de rochas, cimentos e solos di
versos, operando a maquina perfuratriz portatil a ar comprimido;

- Zelar pelo bom estado de conservagdo e funcionamento das magui
nas;

- BEXecutar outras tarefas correlatas. (igij
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas administrativas simples e ro
tineiras, como preenchimento de formuldrios, atendimento a servi
dores e ao publico em geral, coleta de dados para andlise, organi
zagao e atualizacdo de arquivos e fichas, execucdo de servicos de

datilografia, digitagao e de reprografia.

DESCRICAO DETALHADA:
Na funcao: Atendimento ao Publico

- Recepcionar os servidores, visitantes e publico, prestando-lhes
informagOes, marcando entrevistas, recebendo recados ou encami
nhando-os a pessoas ou setores procurados;

- Manter atualizadas as agendas, completando-as e aperfeicoando o

sistema de classificacao.

Na funcao: Financas

- Executar as atividades de apoio necessarias as areas de  tribu
taééo, arrecadacao e fiscalizacgdo municipais;

- Realizar os calculos para atualizac3o e/ou quitacdo de débitos
fiscais;

- Orientar os contribuintes sobre a tributacdo municipal;

~ Colher dados de interesse tributario, pesquisando cadastro, re
gistros, documentos fiscais e outras fontes para identificar

contribuintes omissos.

Na funcao: Pessoal

- Efetuar registros de informac¢oes em livros, fichas e outros do
cunmentos:

- Organizar e manter atualizado cadastro dos servidores, contendo
seus dados pessoals e funcionais;

~ Receber e conferir documentos para efetivacgao de admissao de
servidores:

- Auxiliar no controle e computacao da frequéncia dos servidores:

- Elaborar gquadros demonstrativos e folhas de pagamento;

- Enumerar e emitir guias de recolhimento de contribuigdes  soci

so

ais:
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Na funcao: Administrativa na educacio

- Efetuar servicos auxiliares de secretaria e sistema de regis

tro, tais como organizagao de arquivos, ficharios, confeccao
de pastas individuais, transferencias, matriculas, correspon
dencias e atendimento ao piblico em geral;

Auxiliar a dire¢ao da escola no controle de horario de aulas,
frequencia de professores e servidores;

Observar o abastecimento de material escolar nas salas de au

la, em auxilio aos professores.

Na funcao: Administrativa na saude

Recepcionar pacientes, marcando consultas, distribulndo fi
chas e encaminhando-os aos consultérios médico-odontoldgicos
e as salas de exames e tratamentos;

Receber prontuarios, distribuindo-os nos consultdrios e uni
dades, de acordo com a localizagao dos pacientes:

Encaminhar os prontuarios aos arquivos do médicos.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

Informar e atender aos usuarios em geral, solicitacdes ou
reclamacoes referentes as atividades ligadas a sua Area de
atuacao;

Efetuar levantamentos de dados, preparando e redigindo relato

rios, demonstrativos e correspondencias oficiais;

Datilografar e/ou digitar oficios, processos, correnponden

cias, minutas de trablalhos e outros documentos, previamente re

digidos, observando estética e padroes estabelecidos:

Transcrever dados estatisticos, seguindo instrucdes para elabo

rar guadros e graficos;

Preencher formularios, faturas e outros documentos, para possibi
litar a apresentagao dos dados requeridos;

Transcrever dados de documentos fonte, armazenando-os no compu

tador de acordo com o programa utilizado e efetuar consultas

em terminais de video;

Expedir e receber correspondencias e documentos diversos, fa
zendo o devido registro e controle;

OCrganizar, preparar e controlar os arquivos e/ou pastas refe

rentes as resolug¢oes, circulares, oficios, fluxo de processos

e outros documentos;

Receber, conferir e organizar o material de expediente de setor

cees/
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de trabalho:

Operar maquina de duplicagdo de documentos:

Receber, registrar e transmitir mensagens através de equipamen
tos de telex, fax e radiofonia, observando e controlando a qua
lidade da mesma;

Auxiliar o controle de estoque de materiais registrando as en
tradas e saidas para atender ao abastecimento da area;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais
colocados a sua disposicao;

Executar outras tarefas correlatas.

W
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Telefonista

DESCRICAO SUMARIA: Operar mesa telefonica, efetuando ligacoes,
transmitindo ou recebendo mensagens e prestando informagoes quan
do solicitada.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Completar, registrar e fazer ligagdes locais, interurbanas e in
ternacionais;

- Atender a chamadas telefdnicas internas e externas;

-~ Prestar informacoes relacionadas com o pessoal e orgdos solici
tados, mantendo cadastro atualizado de nimeros de aparelhos te
lefonicos de interesse especificos da unidade;

~ Relatar e requisitar consertos nos ramais ou linhas telefoni
cas, quando apresentarem defeitos;

- Controlar ligagdes locais e interurbanas, anotando ramal, nome
do solicitante, assunto, destino e horidrio, em formulario apro
priado;

- Manter arquivo de documentacac referente ao servico de  centro
telefonico;

- Zelar pelo equipamento utilizado na execucio de suas tarefas;

-

- Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Saiide

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar na execucdo de servicos de laboratd

rio, enfermagem, veterinaria, radiologia e atendimento aos pacien

tes, na area médica e odontoldgica.

DESCRICAQO DETALHADA:

= Receber material para exame e auxiliar na realizacio daqueles
mais simples tais como: urina, fezes, escarro, sangue, secrecao

. & outros;

- Preparar, desinfectar e esteg@lizar material e instrumental de
trabalho, ambientes e equipamentos em geral;

- Atender as necessidades de enfermos portadores de doencas de
pouca gravidade;

- Auxiliar e instrumentar o médico e o cirlirgiio-dentista no pre
paro do material a ser utilizado durante o atendimento aos paci
entes:;

- Auxiliar na realizagao de campanhas de vacinacdes;

- Executar sob orientacao médica, curativos diversos, assepcia,
desinfecgao de ferimentos, aplicacio de medicamentos e nebuli
zagoes, vacinas, injecgdes musculares e introvenosas, bem como,
medir a pressac arterial dos pacientes;

- Prestar cuidados de enfermagem mais simples na &rea médico-odon
tologica;

- Executar tarefas auxiliares de veterinaria, utilizando procedi
mentos especificos para protegdoc e recuperacdo dos animais:

~ Prestar servicos de atendimento a pessoas em consultdrios medi
cos e odontologicos, laboratdorios e outros:

- Zelar pela conservagao do material utilizadec na execucao de
suas tarefas:

- Executar outras atividades correlatas.

a%%l
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

e

DESCRICAC SUMARIA: Organizar e executar atividades inerentes a
area administrativa, financeira, contiabil e informatica, wvisando

alcangar os objetivos de sua area de atuacao.

DESCRICAQ DETALHADA:
Na funcao: Contabil-~financeira

- Efetuar pagamentos, mediante prévia autorizacdo de contas, con
tribuigoes, débitos e outros;

= EXecutar o fluxo de caixa, registrando a entrada e saida de di
nheiro, assegurando a regularidade das transacdes financeiras;

- Calcular o valor total das transagbes efetuadas, comparando-os
com as clfras anotadas nos registros, para verificar e confe
rir o saldo de caixa e efetuar diariamente o balango de caixa;

~ Receber pagamentos em dinheiro e outros valores:

- Classificar contabilmente os pagamentos e recebimentos efetua
dos:

- Operar maguinas e outros equipamentos que realizem operacgoes
contabeis, regulando seus mecanismos, pressionando teclas e aci
onando alavancas para registrar transacoes financeiras e comer

ciais do Municipio.
Na funcao: Pessoal

- Desenvolver atividades de apoio na area de pessoal, estabelecen

Ty

do 05 procedimentos especificos a cada uma das normas a serem
seguidas;

- Executar tarefas referentes a transferéencia, afastamentos, li
cengas, ferias e demissOes de pessoal, baseando-se nas leis e
regulamentos;

- Executar tarefas de atualizacao de ficharios, arquivos, cadas
tros, documentos e cartodoes, controle de frequéncia, direitos e
vantagens, preenchimento de guias e calculos diversos, fechamen
to de folha de pagamento e outros;

oy

- Acompanhar e atualizar a legislacao a area de recursos humanos.
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ANEXO Vv - 21

~ EXecutar atividades de rotina da area de atuacao, bem como ori
entar servidores de menor nivel, distribuindo tarefas:

- Proceder a andlise dos documentos de rotina de area, conferin
do sua exatidao, a partir de normas vigentes, corrigindo erros,
quando for o caso, visando encaminhaf estes papéis a outros
setores;

- Proceder a analise de problemas ocorridos fora da rotina, veri
ficando documentos, normas e regulamentos vigentes, visando
propor alternativas viaveis a solugdo dos problemas apresenta
dos;

- Participar, sob orientacdo, das fases de planejamento, organiza
¢ao, coordenacdo e/ou execucio e controle das atividades admi
nistrativas, técnicas e operacionais desenvolvidas nas diver

sas areas.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

- Operar microcomputadores e equipamentos periféricos, executando
e controlando o processamento de dados;

- Arquivar fitas, disquetes, formularios, documentos e material
utilizados nos trabalhos de processamento;

- Dimensionar e gerir o estoque de suprimentos necessarios 3 ope
racionalizacao de sistemas: )

- Realizar e fazer cumprir cronogramas de execucdo de servicos:

- Operar maquinas calculadoras e outras maquinas simples de escri
torio, manipulando-as para efetuar cilculos, registros e verifi
car documentos de rotina:

- Proceder, quando necessario, a datilografia e/ou digitacidc de
correspondencias, documentos, contratos, fichas de lancamentos,
mapas, balancetes e servigcos correlatos; -

- Redigir correspondencias e documentos de rotina, quando nhecessa
rio;

- Executar os servigos administrativos relativos & educacio esco
lar, orientando os servidores de menor nivel:

- Desenvolver e executar atividades administrativas na area de
salde, realizando estatistica de atendimento, controle dos mate
riais utilizados e relatdrios das atividades:

- Ministrar treinamento de atividades na sua Area, quando necessa

rio: %H
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= Zelar pela guarda e conservacio dos equipamentos e materiais

colocados a sua disposicao:
~ Aplicar leis e regulamentos da sua area de atuacao;

- EXecutar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Fiscal Municipal

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de fiscalizacao relativas a
atividades urbanas, transporte, saude, higiéne, obras, meio- ambi
ente e mortuaria, visando organizar o exercicio dos direitos indi

viduais e coletivos para © bem-estar geral.

DESCRICAC DETALHADA:

Na funcao: Urbana

b

- Fiscalizar a obediencia as posturas municipais referentes a ins
talacao e funcionamento de teatros, cinemas, circos, farmacias,
hospitais, colégios, bailes publicos, festejos carnavalescos e
eventos especiais;

- Inspecionar licencas e funcionamentos de feiras livres, merca
dos e comércio ambulante em geral;

- Fiscalizar a localizacao e funcionamento de todas as atividades
comerciais, inclusive das bancas de jornais, quiosques, barra
cas, traillers, estatuas, relogios e fontes;

- Fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeracoes das ca
sas e/ou predios;

- Fiscalizar licencas relativas a publicidade, efetuando apreen
sao de faixas, out-door e placas, guando necessario;

- Fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros,
drenagens e demoligoes;

- Fiscalizar anuncios, letreiros, tabuletas, cartazes, paineis,
placas e faixas, visando a defesa do panorama urbano;

- Fiscalizar as instalagoes dos equipamentos de ar condicionado

cbservando a altura e o escoamento da agua.

Na funcao: Transporte

- Fiscalizar os veiculos de transporte, observando suas condigoes
de seguranca, higiene, conservacao e conforto;

- Fiscalizar a documentagaoc cbrigatdria do motorista e do cobra
dor em servico;

- Controlar o cumprimento de horarios nos terminais, o uso de uni
formes, itinerarios, pontos de paradas e demais dispositivos
legais relacionados ao transporte publico;

- Inspecionar a conservacao interna e externa e equipamentos de
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seguranga dos taxis e transportes comerciais;
- Fiscalizar o aferimento de taximetros, afixacao de tabelas de
precos e pontos de taxis:

- Fiscalizar a localizacdo e funcionamento dos estacionamentos ro
tativos.

Na funcao: Sanitaria

- Inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimen
ticios e similares, verificando as condig¢des sanitdrias dos in
teriores, a manipulacao e estocagem dos alimentos e a limpeza
dos equipamentos utilizados;

~ Orientar a direcao dos estabelecimentos no que diz respeito as
condigOes de asselo e salde indispensavel ao bom funcionamento;

- BExecutar a fiscalizagao e controle dos locais que oferecam ser
vigos de saude, estética e lazer para assegurar as medidas pro
filaticas necessarias;

- Fiscalizar e controlar as condigdes de trabalho e o ambiente fi

sico, observando as ocorréncias de doencas ocupacionais.

Na funcao: Obras

- Fiscalizar e acompannhar a execugao de obras em vias e logradou
ros publicos no que se refere a alvenaria, servicos de pavimen
tagao, drenagem, escavacao de valas, restauracao de passeios,
melo-fios, esgotos e limpeza de canais;

- Fiscalizar e acompanhar a construcgdo e restauracio de imoveis
publicos e demais obras de pequeno porte:

- Fiscalizar a execucgao de construcao de edificacdes, observando
a qualidade do material empregado e as especificacdes dos servi
¢GOS}

~ Efetuar a fiscalizacao de edificac¢Ces quanto & seguranca, colo
cacao de andaimes, toldos, tapumes e margquises;

- Flscalizar o depbsito de materiais de construcdo em vias phabli
cas;

- Efetuar fiscalizacao de elevadores, para liberacio, montagem e

funcionamento;
- EXecutar a fiscalizacao em demoligOes, loteamento e obras para

lisadas.
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Na funcao: Meio-Ambiente

~ Detectar as iniciativas de desmatamentos, pesca predatdria, in
vasoes de &reas protegidas e outras que causem degradacdo ambi
ental;

-~ Identificar ocorréncias como erosio, pragas, deslizamentos e
outras que possam colocar em risco o patriménio natural e cau
sar degradacao ambiental;

- Fiscalizar a execucao dos servicos de ajardinamento, arboriza
¢ao, erradicacdo de afvores e tratamento de adreas verdes;

- Inspecionar as guias para transito de madeiras, lenha, carvio,
areia e gqualquer outro produto extrativo:;

- Fiscalizar agbes que comprometam a qualidade de vida da popula
cac, controlando as varias formas de poluigao e protecio ao
melo-ambiente;

- Fiscalizar estabelecimentos gue produzam agentes poluentes inco
modos ou prejudiciais a salde, obrigando a instalacdo de dispo
sitivos que eliminem ou reduzam aos niveis permitidos pela le
gislacgao;

- Fiscalizar estabelecimentos para impedir ou reduzir a poluicao
proveniente de sons ou ruidos excessivos ou incdmodos de qual
quer natureza que ultrapassem os niveis maximos de intensidade
fixados por lei;

- Fiscalizar indastrias, oficinas e demais estabelcimentos para
impedir o depdsito de residuos e detritos em lagos, mares e/ou

reservatdrios de Aagua.

Na funcao: Mortuaria

- Fiscalizar as atividades das necrdpoles no que se refere a re
gistro geral e mapeamento de todas as sepulturas, carneiros, Jja
zigos e nichos existentes: |

- In5pe¢ionar livro geral de sepultamento, observando todos 0OS
itens necessarios para identificacdo do finado:

- Fiscalizar o cumprimento de hordrio de funcionamento, servico
de seguranga, existéencia de capela e banheiros piiblicos das ne
cropoles;

- Fiscalizar construcgdes e/ou obras de recuperacio, observando pe
riodo permitido por lei, colocagidoc de grades, emblemas, lapide
e ornamentacaoc viva;

- Fiscalizar a execucao das atividades de inumagao e exumacao no
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que se refere a prazo e medida de higiene necessiaria;
Fiscalizar existéncia de veldrio em habitagoes multifamiliares:
Fiscalizar funcionamento das agencias funerarias, licenca,
area para instalacio, veiculos, tabela de precos e orcamentos
para clientes;

Observar se 0s agentes funeririos estio devidamente cadastra
dos, portanto suas respectivas carteiras;

Fiscalizar para que as agéncias funeririas sediadas em  outros
municipios ndo venham prestar servigos no Ambito deste Munici

pio.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMINS

Notificar ou autuar os infratores, aplicando as penalidades pre
vistas na legislac¢do, quando necessario;

Atender a denlncias, reclamacdes e pedidos de informagdes dos cidadaos:
Emitir relatérios em torno de guestdes pertinentes as suas fun

-

coes:
Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAQO DO CARGO
TITUOLO DO CARGO: Assitente Tecnico Administrativo e Financeiro

DESCRICAQO SUMARIA: Planejar, executar e controlar atividades
administrativas e de apoic a trabalho técnico nas areas de Re
cursos Humanos, Financgas, Informética; Materiais, Organizacao
e Métodos, Contabilidade e outros, a fim de assegurar a con
secucao dos objetivos de sua area; -
DESCRICAO DETALHADA:

Na Funcao: Programacio

~ Desenvolver programas de computagao, de acordo com os dados
fornecidos pela equipe de analise:

- Elaborar programas para computador, em linguagem compativel
com o equipamento a ser usado, a partir de definicoes pre-
estabelecidas;

- Estudar os objetivos do ‘programa, analisando as especificacgdes
e instrugdes recebidas e esquematizar a forma e fluxo do
programa;

- Preparar manual, instrucoes de operacao, descricio dos servi
¢os e outros informes para instruir operadores e usuidrios de
computador e solucionar possiveis duvidas;

- Modificar programas, corrigir falhas para atender a altera
¢oes de sistemas ou necessidades novas:

- Fornecer ao computador comandos sobre as operacoes a serem
executadas, possibilitando a maquina leitura e/ou impressos
de arquivos em quaisquer periféricos, acionando botbes e te
clas.

Na funcao : Material

- Coordenar e orientar o recebimento, atendimento e ressupri
mento de materiais, armazenando-os conforme normas técnicas
e de seguranca, objetivando o controle adequado;

- Receber e conferir o material adquirido, registrando-~o em
formularios especificos;

- Efetuar o controle fisico dos materiais estocados no almoxa
rifado;

- Organizar e manter atualizado o registro de estogue de mate
rial;

- Orientar a separacao fisica dos materiais a serem transporta
dos, objetivando encaminha-los aos requisitantes;

~ Executar atividades ligadas a suprimentos de materiais, como
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mapas de julgamento de precos, ordens de compras e servicos
e editais:

Executar servigos auxiliares relativos a administracao de

materiais e patrimonio, bem como a escrituracao de livros e

fichas.

Na funcao: Contabil- Finaceira

Executar atividades contabeis diversas como lancamento de da
dos, conferencia e arguivo de documentos, levantamento de
posigoes patrimoniais, financeiras e registro de empenhos:
Aprimorar, classificar e contabilizar receita e despesa;
Executar a escrituracaoc analitica de atos contabeis;
Conferir faturas recebidos, contas e ocutros documentos;
Elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas
mensais;

Efetuar mensalmente a, consiliacao bancaria por Secretaria;
Levantar balancetes patrimoniails, financeiros e orcamenta
rios;

Executar servicos auxiliares na elaboracao do balanco geral;
Manter atualizada a escrituracao contabil, efetuando lancga
mentos, calculando totais e apurando os saldos;

Executar atividades financeiras no que se refere a pagamen
tos, recolhimentos, calculos de impostos, depositos, retira
das, balancetes diarios, necessarios aos controles financei

ros e contabeis:

Na funcao: Pessoal

Participar da elaboracao do planc de atividades de pessoal,
como as referentes a formacao profissional, regulamentos, es
trutura salarial, normas de seguranga, COncCurso, avaliacao
de desempenho, higiene e bem-estar dos servidores;
Participar de estudos e projetos a serem desenvolvidos por
Tecnicos de Recursos Humanos:

Auxiliar nos programas de orientacao profissional e vocacio
nal, nas aplicacoes entrevistas, testes e aptidoes dos servi
dores:

Auxiliar no prgramas de treinamento e desenvolvimento dos
servidores;

Auxiliar estudos referentes a atribuicoes de cargos e fun

L

coes e a organizacao de novos quadros dos servidores.

éf?k

-
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Na funcao: Administrativa

- Executar atividades referentes a elaboragdoc de projetos ou

planos de organizacao dos servicos administrativos e ou
tros;

Participar dos trabalhos de elaboracao de fluxogramas, organo
gramas, formularios administrativos e outros:

Organizar e manter um arquivo, procedendo a classificacao e
guarda dos mesmos, a fim de conserva-los e facilitar consul

tas.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS

Planejar, coordenar e controlar os trabalhos de rotina do
setor onde estiver lotado, bem como supervisionar servido
res, distribuindo tarefas e prestando-lhes orientacao neces
sarilia;

Supervisionar e coordenar atividades técnico-administrativas
relativas a educagao, objetivando o bom funcionamento dos
servigos escolares;

Supervisionar e controlar os servigos administrativos das
unidades operacionais de saude, dando apoio técnico aos  meé
dicos, dentistas, enfermeiros e pacientes;

Examinar, instruir e informar processos sobre assuntos de
sua area de atuacao;

Participar dos levantamentos. estatisticos, de rotinas admi
nistrativas e outros; |

Preparar pareceres e informacoes, efetuando levantamento de
dados, preparando e redigindo relatorios, demonstrativos e
correspondencias oficiais;

Executar tarefas administrativas e de apoio tecnico quando
necessario;

Solicitar providencias para conserto de maquinas de escritd

rio, reparo de moveis, equipamentos e instalag¢oes diversas;

M

Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Assistente Tecnico de Obras e Servicos

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de carater técnico dentro
de sua formacao profissional, dando suporte nas diversas areas de

obras e servigos.
DESCRICAQO DETALHADA:

Na funcao: Estradas

- Desenvolver estudos, pesquilsas e levantamentos relacionados com
a construcao, manutencao e funcionamento de rodovias e vias ur
banas;

- Executar trabalhos referentes a topografia, medicoOes, sondagens
geoldglicas, geotécnicas, testes de solo e rochas, vistorias e
drenagem:

- Reconhecer terrenos, analisando suas caracteristicas para deci

.

dir as vias de melhor acesso a construcao de obras:

Na funcao: Edificacoes

- Orientar e executar atividades especlalizadas envolvendo servi
¢os auxiliares de Engenharia e Arqultetura, inclusive medicac,
demarcacao e mapeamento de terras;

- Efetuar cadastramento de casas nas quals serao feitas reformas;

- Executar vistorias em terrenos e edificagoes para efeito de de
sapropriacao e outros;

- Levantar dados quanto as condicgoes de terreno a ser estudado,
para elaboracgao de projetos;

- Fazer o orcamento de obras:

- Orientar trabalhos de medigaoc, demarcacao e de calculos analiti

cos de areas e terrenos:

Na funcao: Mecanica

- Executar atividades relacionadas com a fiscalizagao de maguinas,
motores e equipamentos na industria, comércio e condominio ins
talados no Municipio, verificando se estao funcionando de acor
do com as normas tecnicas;

- Elaborar meiocs de produgac para criacao de produtos e eguipamen

tos a serem fabricados; C%ﬁ@ﬁfr
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- Analisar projetos de instalacgao de elevadores, escadas rolan
tes e monta-cargas, de acordo com a legislacao vigente.

- Executar a montagem e manutengao de carrocerias, sistema de sus
pensdao, motores técnicos, bombas hidraulicas e outros equipamen

tos mecanicos.

Na funcao: Eletrotécnica

- Executar atividades relacionadas com a fiscalizacao dos servi
¢os de iluminagdo publica, magquinas e motores industriais e co
mercials:; |

- Desenvolver estudos sobre sistemas e instalagOes elétricas, vi
sando colaborar em trabalhos de instalacao e distribuicao de
energia elétrica, magquinas, aparelhos eléetricos e outros;

- Elaborar croguis visando atendimento de prestacgao e extencao de
rede de iluminacaoc publica;

- Preparar esquemas e pl&hos de obras de engenharia, de acordo
com as especificagOes técnicas, fornecendo informagoes detalha
das aos setores interessados;

- identificar e solucionar problemas gue surjam & instalagao, cons
trucao e manutencao de redes e equipamentos elétricos, observan

do os padroes tecnicos estabelecidos.

Na funcao: Eletrdnica

- Desenvolver estudos e levantamentos relacionados com instalacao
e manutengao corretiva e/ou preventiva de equipamentos eletri
cos e eletronicos;

- Definir quantidades e custos de materiais e mao-de-obra necessa
rios, para fabricacdao e montagem das instalacgoOes e equipamen
tos eletronicos:

- Ler e interpretar desenhos e esquemas eletronicos;

- Acompanhar e avaliar o desempenho dos aparelhos eletrdonicos, co
letando dados e informagdes para introdugaoc de melhorias nos

meios de comunicacao;

Na funcao: Agrimensura

- Executar atividades gque abranjam levantamentos topograficos,
geofisicos, hidrograficos, planimétricos e altimétricos;

- Calcular areas e volumes utilizando instrumentos prdoprios, bem

ot

com¢ calcular planilhas;
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ANEXO V - 32

irrigagao, drenagens, linhas de transmissa&o e outros:

Preparar esquemas de levantamentos topograficos de areas a se
rem levantadas pelos topografos ou terceiros: |

Executar e auxiliar trabalhos de medicao dos servicos contrata
dos de terraplenagem;

Auxiliar na execucao de projetos de urbanizagdo do Municipio.

Na funcao: Agricola

Executar e auxiliar estudos, pesquisas e levantamentos para im
plantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades na area de
agricultura, horticultura e silvicultura;

Orientar e supervisioconar a utilizacao de técnicas de plantio,
adubacao, cultura, colheita e beneficiamento de espécies vege
tais;

Auxiliar na elaboracao de projetos de contencaoc de encostas,
preservando a cobetura vegetal;

Elaborar programas de implantacdo de hortas para atender & comu
nidade:

Supervisionar trabalhos de distribuicao de mudas e sementes jun
to a comunidade;

Selecionar e orientar a aplicacao de fertilizantes e produtos
guimicos agricolas em geral;

Aplicar métodos e técnicas ao combate de ervas daninhas, enfer

midades, pragas e outros.

Na funcao: Florestal

Desenvolver trabalhos relacionados com a conservacac e protecao
das florestas naturais e demais formas de vegetacao de areas de
preservacao ambiental;

Elaborar estudos da situagao das reservas de fauna selvagem, ex
pancao de areas verdes e outros problemas relativos ao equili
brio ambiental;

Aplicar técnicas de reflorestamento, orientando e executando os
trabalhos de plantio, adubacao e cultivo das florestas e demais
espécies vegetais;

Orientar e supervisionar a utilizacdo de técnicas de cultivo e
conservacdo de vegetacdao florestal e outras: |

Exigir o cumprimento das normas de prevencdo e protegio flores
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tal;

- Executar servicos relacionados com o combate a enfermidades e

pragas florestais.

Na funcgao: Desenho

Copiar, ampliar ou reduzir desenhos, graficos, diagramas, com
base em informagoes recebidas, obedecendo especificag¢des tecni
cas, padroes e: escalas;

Executar desenhos como fluxogramas, cronogramas, graficos, tabe
las, mapas topograficos, organogramas, cartazes, plantas, logo
tipos, lay-out e painéis;

-

Efetuar tarefas de desenho técnico e artistico, aplicados a Ar
quitetura, Engenharia, Estatistica, Organizacao e Metodos;
Desenhar estudos e anteprojetos de urbanismo, obras e edifica
coes;

Fazer graficos estatisticos em geral;

Efetuar calculos trigonométricos, geométricos e aritmetricos,
para determinar as dimensoes, proporc¢oes, escalas e outras ca
racteristicas do projeto;

Desenhar em linguagem téecnica, projetos de Arquitetura, calculo
estrutural, instalacoes eléetricas, hidraulica, sanitarias e ou
tros, utilizando conhecimentos técnicos, normas, interpretando

esbogos, especificacoes e dados basicos.

Na funcao: Segquranca do Trabalho

Inspecionar locais, instalagoes e equipamentos dos Orgaos publi
cos observando normas de segurancga do trabalho;

Estabelecer normas e dispositivos de seguranca para eliminar
riscos e prevenir acidentes de acordo com a legislacao vigente;
Verificar relatorios de ocorrencia de acidentes com pessocal e/
ou eqgulipamentos;

Manter os equlipamentos de seguranga em perfeitas condigoes de
funcionamento, verificando e testando-os periodicamente;
Participar de campanhas de divulgacao de seguranca do trabalho;
Investigar acidentes, examinando as condigoes da sua ocorrencia,
para identificar as causas e propor as providencias cabiveis;
Registrar irreqularidades ocorrida e elaborar estatisticas de
acidentes e das medidas de seguranca;

Instruir os servidores sobre prevencao e combate a incendio e

demals normas de seguranca;
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Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo
dados e apresentando sugestdes:
Participar da divulgacdo material sobre seguranca no trabalho,

como cartazes, avisos, etc.

Na funcao: Servicos Urbanos

Auxiliar na elaboragao de projetos fundamentados em diagnosti
cos das execucoes de pesguisa operacionais de embarque e desem
barque de passageiros, itinerdrio de coletivos, pontos de para
da, quilometragem das linhas e sinalizagaes;

Auxiliar na execug¢ao de atividades ligadas ao planejamento da
limpeza urbana;

Participar de estudos sobre a destinagdo do lixo domiciliar, in
dustrial e hospitalar;

Participar da elaboragao de projetos ligados ao reaproveitamen
to e implantacao de usina de lixo;

Auxlliar na criacao de projetos de localizacdoc de ares verdes,

parques, pracgas, cemiterios e outros.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS:

Emitir pareceres ou relatdrios em tornc de questao pertinentes
as suas funcoes:

Elaborar programacao de pessoal para execugao de servigos:
Elaborar esbocos, desenhos e projetos técnicos:

Auxiliar na elaboracdo de programas de trabalho, especificacoes,
orgamentos e cronogramas de execucio;

Flscalizar e orientar os servicos executados nas obras, servi
¢Oos, equipamentos e instalacdes;

Executar vistorias objetivando o cumprimento das especificacoes,
técnicas;

Partidipar de pericia técnica gquando designado;

zelar pela conservacdo e guarda material de trabalho;

-

Executar outras tarefas correlatas.
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TITULO DO CARGO: Tecnico de Saude

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicas nas fungbes de en
fermagem, laboratorio, higiene dental e radiologia, realizando
exames citoldgicos, orientando e assistindo os pacientes, visando

uma eficiente assistencia a saude Pablica.

DESCRICAC DETALHADA:
Na funcao: Enfermagem

- Executar tarefas auxiliares de enfermagem, preventivas e cura
tivas:;

- Administrar medicagao prescrita, fazendo os respectivos  regis
tros;

- Executar atividades imunologicas e colaborar nos programas de
educacao para a salde;

- Aplicar oxigenio, injec¢des, sondas e drenagens;

- Verificar, anotar e informar ao médico a temperatura, pulso,
pressao arterial, peso, altura dos pacientes;

- Auxiliar o médico no atendimento dos pacientes e manter vigilan
cia quando em ocbservacao:;

- Controlar estoque de medicamentos, guando necessario;

- Executar atividades imunoldgicas e colaborar nos programas para

a saude.

Na funcao: Laboratorio

- Coletar material para exame de laboratorio, empregando os meios
e 0s lnstrumentos necessarios;

- Preparar material para realizacao de exames;

- Realizar exames de urina, fezes, escarro, sangue, secregao e ou
tros, segundo orientacao superior;

- Registrar e arquivar coOpia dos exames, através de formularios
proprios;

- Realizar exames e preparacao citologicas, observando as técni

cas € 0s processos pertinentes, sob orientacao médica.
Na funcao: Radiologia

~ Preparar os pacientes para exame, usando a técnica conveniente

&r

para cada caso;
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Selecionar filmes a serem utilizados, verificando a sua valida
de e tipo de radiografia;

Operar aparelhos de Raio X, observando instrugoes de funciona
mento;

Revelar, fixar e verificar a gqualidade das chapas radiologicas;
Controlar estoques de filmes, contrastes e outros materiais de
usoc no setor:

Organizar o arguivo de radiografia, para facilitar consultas.

Na fungaoc: Higiene Dental

Atuar diretamente na cavidade bucal, promovendo a restauracao
dos dentes previamente preparados pelo cirurgiao-dentista;
Educar e orientar pacientes sobre prevengao e tratamento das
doengas bucais;

Fazer demonstracao de técnicas de escovagdo e realizar a profi
laxia dos pacientes em iratamento, inclusive removendo calculos
supra-gengivals;

Proceder a conservacao e manutencao do equipamento odontoldgico;
Auxiliar o cirurgiao-dentista junto a cadeira operatoria, em
restauracoes, canais, extragdOes e pequenas cirurgias;

Executar a aplicacdo topica de substancias para prevencao da ca

rie dentaria.

ATRIBUICOES COMPLEMENTARES E COMUNS:

Realizar a esterilizacao dos instrumentos utilizados;

Emitir diagnosticos dos exames, submetendo-os a apreciacdo dos
medicos;

Colaborar com o médico na execucao de exames especiais e na pro
gramacac de tratamento adequado;

recolher, guardar e conservar os materiais e equipamentos colo

cados a sua disposicao;

Executar outras tarefas correlatas.

u
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Fiscal de Rendas Municipais

DESCRICAQO SUMARIA: Desenvolver atividades relacionadas com a ar

gpy—

recadagaoc municipal, fiscalizando estabelecimentos industriais,

comerciais, de prestagao de servigos e outros.

DESCRICAQ DETALHADA:

Auxiliar na realizacao de estudos sobre politica de arrecada
¢ao, langamento e cobranga de tributos, visando a difusao da le
gislagao em vigor;

Examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fon
tes, identificando contribuintes omissos, lucros nao declarados
e outras irregularidades;

Lavrar autos de infracgao, termos de fiscalizacao, termos de
apreensac de livros e documentos fiscais;

Fiscalizar a exatidao da cobranca realizada cocernente ao Im
posto Sobre Servigos;

Atender os contribuintes prestando informagoes e  esclarecimen

_—

tos no que diz respeito a legislacao fiscal do Municipio;

W

Executar outras tarefas correlatas.
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MANUAL DE AVALIAGAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 04 - RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

DEFINIGAO: Este fator avalia as consequencias que podem advir pela que
bra de sigilo ou circulagao inadequada de informacoes,
durante a execugao das tarefas do cargo, no ambito da

Prefeitura ou fora delsa.

GRAU PONTOS DESCRIGAO

01 07 As atribuigoes do cargo nao pro
piciam acesso a informagoes con
fidenciais, no seu desempenho

normal.

02 10 As atribuigoes do cargo  propi
ciam o acesso a informagoes re
servadas e de circulagao inter
na, cuja divulgagao nac acarre

ta problemas.

03 14 As atribuigoes do cargo  propi
ciam o acesso informagoes reser
vadas e de circulacaoc interna,
cuja divulgacao pode acarretar

consequencias de ordem variada.,

04 | 17 As atribuigoes do cargo  propi
ciam o acesso a informagoes al
tamente sigilosas, cuja divulga
cao pederé ocasionar elevados
prejuizos de ordem administrati
va ou financeira e a imagem da

Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO ANEXO VI -
MANUAL DE AVALIACXO DE CARGOS
TABELA DE DISTRIBUICXO DOS FATORES
2 - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO
GRAUS
FATORES -
1 2 3 4 5
R 4
=" ESCOLARIDADE 88 (119 {150 | 181 | 212
EXPERIENCIA PROFISSIONAL 60 | 88 ille 144 -
COMPLEXIDADE DAS TAREFAS 53 | 72 91 | 110 | 128
RESPONS. POR DADOS CONFIDENCIAIS 07 | 10 14 17 -
_ _ N
RESPONS. POR PATRIMONIO 35 60 85 - -
RESPONS. POR PLANEJAMENTO 03 | 05 i 07 09 -
- RESPONS. POR ERROS 45 | 67 88 | 110 -
M
REPONS. POR CONTATOS 38 | 56 75 94 _
ESFORCO MENTAL E VISUAL 21 | 31 41 51 _
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI -
MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
TABELA DE DISTRIBUICAO DOS FATORES
1 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
FATORES GRAUS
]
1 2 3 4
ESCOLARIDADE 28 65 102 140
T
EXPERIENCIA PROFISSIONAL 40 93 147 200
[ !
COMPLEXIDADE DAS TAREFAS 15 45 75 -
RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO 08 24 40 -
L
RISCOS 05 15 25 -
ESFORCO FISICO 04 12 20 -
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI -

MANUAL DE AVALIACAQO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 09 - ESFORGCO MENTAL E VISUAL
DEFINIGAO: Este fator avalia o grau de fadiga mental e/ou visual de

corrente do desempenho das tarefas do cargo.

GRAU PONTOS DESCRICAQ

.

01 21 As tarefas do cargo exigem pou

ca atengao mental e/ou visual.

02 31 As tarefas do cargo exigem aten
cao a detalhes para atender a
instrugoes, alterar o curso de
operagoes simples de modo a exi
gir razoavel concentragdo men

tal e/ou visual.

03 41 As tarefas do cargo exigem aten
cac mental e/ou visual quase
’continuada. A maioria das tare
fas exige estudos minuciosos e

concentrados,

04 51 As tarefas do cargo exigem aten
cao mental e/ou visual continua
da, produzindo fadiga elevada e
a maloria das tarefas exlige
atengao a minucias e concentra

950 permanente.

égi;
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI -

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 08 - RESPONSABILIDADE POR CONTRATOS
DEFINIGAO: Este fator avalia os tipos de contatos requeridos para o
desempenho das atribuigoes, observadas a frequéncia, a ha

bilidade e dificuldade em obter resultados/informacoes.

GRAU PONTOS DESCRICAO

01 38 Contatos que requerem simples
cortesia em assuntos rotineiros

relativos as suas funcoes.

02 Ho Contatos frequentes, internos
e/ou externos que requerem cor
tesia para tratar de assuntos

rotineiros, prestar simples in

formagoes e/ou obter esclare
cimentos.
03 75 'Contatos frequentes, internos e

externos, que exXigem tato e ha
bilidade para obter resultados
e/ou esclarecimentos, sendo a
capacidade de compreender, in
fluenciar ou motivar pessoas im
portante, mas nao indispensé

vel,

04 94 Contatos muito frequentes, in
ternos e externos, que exigem
persisténcias, capacidade de
persuagao, tato e urbanidade pa
ra obter resultados em assuntos

de natureza variada.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI -
MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 07 - RESPONSABILIDADE POR ERRQOS

DEFINICAO: Este fator avalia o risco de ocorréncia e extensio  dos

erros no desempenho das terefas do cargo.

GRAU PONTOS DESCRIGAOQ

01 45 No desempenho das  atribuicoes
do cargo o risco de ocorrencia
de erros e reduzida.

02 67 No desempenho das  atribuicoes
do cargo o risco de ocorrencia
de erros e ocasional, acarretan
do prejuizo de peguena repercus
sao.

03 88 No desempenho das  atribuicoes

~do cargo ha riscos de erros que
proporcionam prejuizos signifi
cantes e de dificil reparacao.

04 110 No desempenho das  atribuicoes

do cargo o0 risco de ocorrencia
de erros e fequente e os prejul
Z0S saoc elevados e na malioria

das vezes irreparaveis.

-

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXQO VI -

GRAU | PONTOS DESCRICAO

04 09 As atribuigoes do cargo exigem
a proposicao, elaboragao e defe
sa de projetos, programas, orga
mentos, compras, planos e formu
lagao de diretrizes e politi

cas setoriais ou gerais.

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXC VI -

MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR 06 - RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO
DEFINICAO: Este fator avalia o cargo pelo seu nivel de responsabili

dade na elaboragao de projetos, programas., orcamentos,

compras, planos e formulagao de diretrizes e politicas.

GRAU PONTOS DESCRICAO

01 04 As atribuigoes do cargo nao exi
gem participagao na elaboracao
de projetos, programas, orgamen
tos, compras, planos e formula

gao de diretrizes e politicas.

02 06 As atribuigoes do cargo exigem
a participagao na elaboracao de
projetos, planos e formulacao
de diretrizes e politicas, auxi
liando na determinagao de assun
tos pertinentes, cujas falhas e
omissoes sao de imediato identi

ficadas.

03 08 As atribuigoes do cargo exigem
a participacgao na elaboracao de
projetos, programas, orgamen
tos, compras, planos e formula
cac de diretrizes e politicas,
auxiliando na definicac de obJje
tivos, metodologias, recursos
e demais assuntos pertinentes,
sendo © ocupante co—PESponsével

pelas ccnsequencias advindas de
erros no planejamento.

Praca Pedro Feu Rosa n® 01 - Tel.: 251-1322 - Serra - Sede - ES éy&



PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI -

MANUAL DE AVALIAGCAQ DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FATOR O5 - RESPONSABILIDADE POR PATRIMONIO
DEFINIGAO: Este fator avalia a possibilidade de causar danos ou pre

juizos diretos ou indiretos ao patrimonio, pelo  manejo,

manutengao e guarda de bens.

GRAU PONTOS DESCRICAO

01 35 No desempenho das tarefasg do
cargo a probabilidade de ocorren
cia de danos ou prejuﬂmﬁ & mini
ma € 0s bens utilizados sio de

custo reduzido,

02 60 No desempenho das tarefas do
cargo a probabilidade maocorreg
cia de danos'ou prejuizos e re
duzida e os bens utilizados em

servigo sao de custo relevante.

03 85 No desempenho das tarefas do

cargo a probabilidade de  ocor

F 4

rencia de danos ou prejuizos e

frequente e com custo signifi

cante,

ad
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