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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Lei n° 2.201/03

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E
CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS INTEGRANTES DO QUADRO DE
CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA
BARRA.

O Prefeito Municipal de Concei¢gédo da Barra, Estado do Espirito Santo, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei;

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Esta lei institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos servidores
publicos municipais integrantes do Quadro de Cargos de Gestdo e
Administragao da Prefeitura Municipal de Conceigao da Barra.

Considera-se cargo publico aquele composto por um conjunto de atribui¢cdes
e responsabilidades cometidas ao servidor, criados por lei, com denominagao
propria, numero certo e pagamento pelo Erario Municipal.

Considera-se Quadro de Cargos o conjunto correlacionado de cargos a partir
da sua natureza, objetivos, legislacao, atribuicdes, relacionamentos, servi¢os
finais prestados e demais especificidades que justificam tratamento geral
diferenciado no ambito da Administragao Publica Municipal.

O Quadro de Cargos de Gestdo e Administragdo € aquele que envolve a
sistematizacao dos cargos voltados para a pratica das atribuicdes relativas a
execucao de atividades administrativas, compreendendo planejamento,
organizagao, coordenagao e controles de natureza gerencial, assim como
aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito
interno da Administragdo Publica Municipal ou diretamente relacionada com
0 usuario dos servigos publicos.

Capitulo 1

CONCEITOS GERAIS APLICAVEIS AO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E

Art. 5°

CARREIRA

Para os fins de aplicagao do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira/a,
/

aprovado por esta Lei, sdo utilizados os conceitos gerais constantes do
incisos deste artigo. 7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

I. Cargo é o conjunto de atribuicdes, atividades, tarefas, responsabilidades,
fungdes e demais atributos inerentes a sua natureza, organizados de forma a
cumprir objetivos mediante a utilizagdao de informagdes, tecnologias,
relacionamentos e articulagbes que contribuam para o cumprimento da
missao da Administragao Publica Municipal junto a sociedade;

[I. Cargos Multifuncionais sdo aqueles necessarios a uma generalidade de
areas funcionais da administragdo publica municipal para os fins de
cumprimento das atribui¢cdes relativas ao Quadro de Cargos do qual faz
parte, observando-se a sua classificagao, atividades e papéis funcionais;

Ill. Cargos Especializados sdo aqueles de aplicagdo exclusiva a uma
determinada area funcional ou que exigem uma formacgao especializada em
nivel técnico ou superior, ou habilidades especiais independente da formagao
basica, que exercem atividades universais nao restritas a administragao
publica municipal e que ndo sdo abrangidos pelos cargos multifuncionais.

IV. Papéis Funcionais sdo as atividades desenvolvidas especificamente em
cada area funcional de trabalho, aplicavel a toda a estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal de Conceigéo da Barra relacionando-se ao processo
de execugao dos servigos, de acordo com as delimitagdes previstas para os
cargos multifuncionais.

Art. 6° E considerado area funcional dentro da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Concei¢do da Barra, aquela area que apresenta as
caracteristicas delineadas nos incisos deste artigo.

|.  Envolve trabalhos definidos e executados para 0 cumprimento de uma
finalidade e de objetivos e reinem e articulam agbes e projetos, de natureza
semelhante;

Il.  Requer conhecimentos e experiéncia especificos no ambito disciplinado pelo
Quadro de Cargos;

. E organizada para obter resultados junto ao usudrio dos seus servicos.
Capitulo HI
ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRA

Secao |
Conceitos Especificos aplicaveis ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira

Art. 7° Para os fins de operacionalizagao e aplicacao da estrutura do Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreira aprovado por esta Lei, sdo considerados:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 8°

Art. 9°

Nivel — a entidade que define o enquadramento do cargo a partir dos fatores
de diferenciagdo aprovados por esta Lei, tendo como referéncia principal o
nivel de instrugao formal exigido para a sua ocupagao.

Classe — a subdivisdo do nivel de enquadramento do cargo e que
corresponde a posicoes e valores de vencimentos especificos.

Amplitude de Classe — é a faixa de vencimentos que corresponde ao nivel
de enquadramento do cargo, disposta em classes progressivas por onde
pode evoluir o servidor publico municipal pelos critérios de promogao
previstos nesta Lei.

Secéo Il
Estrutura basica do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos

A estrutura basica do Quadro de Cargos de Gestao e Administragao € aquela
que consta do Anexo | desta Lei e que corresponde as definicdes constantes
dos incisos que seguem.

Os cargos séao distribuidos por niveis de enquadramento cuja variavel central
de diferenciagdo € a instrucdo formal minima exigida do ocupante para
ingresso no servigo publico municipal, com os atributos complementares de
diferenciacao especifica identificados com base nas habilidades necessarias
a cada cargo, seja multifuncional ou especializado;

Os cargos multifuncionais e os cargos especializados, vinculados aos seus
respectivos niveis de enquadramento sao classificados em 9 (nove) classes
sucessivas denominadas por letras maiusculas do alfabeto, comegando pela
letra A e terminando com a letra |,

A cada nivel corresponde uma quantidade de cargos fixados por lei;

A cada classe do cargo corresponde um tempo de servico minimo prestado
especificamente naquele cargo na Prefeitura Municipal de Conceicado da

Barra.

Secao Il
Estrutura de Vencimentos do Plano de Cargos

Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo Il desta Lei
aplicavel aos cargos multifuncionais e aos cargos especializados, de acordo
com o seu nivel e classificagao.
H /
4 /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 10

Art. 11

Art. 12

§1°

Art. 13

Secao IV
Composi¢ao do Quadro de Cargos de Gestao e Administragao

O Quadro de Cargos de Gestao e Administragdo € composto pelos Grupos
descritos nos incisos deste artigo.

Cargos a serem extintos na vacéancia dos seus ocupantes.
Cargos especializados.
Cargos multifuncionais

Os cargos a serem extintos na vacancia sao aqueles previstos no Anexo |l
desta Lei, aplicando-se-lhes os mesmos critérios de enquadramento, regras,
direitos e beneficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de
Cargos de Gestao e Administragao.

Os Cargos especializados sdo aqueles constantes da classificagdo inserida
no Anexo IV e que dizem respeito a atividades operacionais de natureza
objetiva e aplicada, assim como a atividades especializadas de nivel técnico
ou superior de formacgéao, conforme contida no Art. 5° incisos.

A classificagao dos cargos especializados decorre de um conjunto de fatores
aplicados de forma relativa, em face da sua natureza, e que estao centrados
nas especificagdes contidas nos incisos

Formagao ou instru¢ao basica necessaria ao exercicio das atividades;
Habilidades especificas requeridas pelas caracteristicas e natureza do cargo;

Responsabilidades por danos ao patriménio publico municipal ou a
servidores e/ou pessoas, em fungdo do desempenho das atividades do

cargo.

Os cargos multifuncionais séo aqueles que possuem sua natureza e
caracteristicas descritas no Art. 5°, inciso |l desta Lei, e que dizem respeito a
atividades que sado exercidas em todas as areas funcionais da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Conceigéo da Barra.

Paragrafo unico - Os cargos multifuncionais sao classificados conforme consta do

DINAMICA DE ADMINISTRAGCAO DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E

Anexo V, em fungdo da sua natureza genérica e esta centrada

fundamentalmente na instrugao basica minima requerida para o seu

exercicio e no Manual de Avaliagao de Cargos que acompanha esta Lei.
Capitulo IV

CARREIRA.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Secéo |
Ingresso no Servigo Publico Municipal

Art. 14 O ingresso no servico publico municipal da-se por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, definidos em fungdo da natureza do cargo, se
multifuncional ou especializado, além dos papéis funcionais a serem
desempenhados, conforme constar de edital especifico de regulamentacao

do concurso.

Art. 15  Os editais de concurso publico de provas ou de provas e titulos devem conter
obrigatoriamente:

I 0 cargo especializado ou cargo multifuncional, assim como os papéis
funcionais a serem desempenhados e objeto do concurso, se necessario;

Il o valor do vencimento inicial,

Il aquantidade de vagas a serem oferecidas para preenchimento;
IV  a definicdo resumida das atividades basicas do cargo;

V  as provas a serem exigidas dos candidatos;

Vil o local, o periodo e o horario para realizagao das inscrigées, assim como 0s
documentos a serem exigidos do candidato;

VIII as provas a serem exigidas, assim como os titulos a serem considerados, se
for 0 caso;

IX os conteudos a serem exigidos em cada prova;

X as datas, os locais, 0 horario, a duragao das provas a serem aplicadas, assim
como as condicbes exigidas dos candidatos para a participacdo em cada

uma delas;

Xl as provas praticas que forem exigidas de acordo com a natureza do cargo ou
o papel funcional a ser preenchido;

XIl o prazo de validade do concurso;

XIil os titulos a serem considerados, se for o caso, com a tabela de pontuagéo
correspondente;

XIV demais condi¢gdes que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do

concurso. @/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20

Art. 21

Art. 22

O planejamento, a organizagao e a execugao do concurso publico de provas
ou de provas e titulos poderdo ser contratados com instituicdo especializada,
nos termos e condi¢des exigidas pela administragao publica municipal.

Para o preenchimento dos cargos multifuncionais de Operador Municipal de
Servigos Publicos Municipais, Agente Municipal de Servigos Publicos
Municipais, Técnico Municipal de Servigos Publicos Municipais e Profissional
Municipal de Servigos Publicos, devera ser incluido no conjunto de provas a
verificagao de conhecimentos em informatica aplicada, proporcionais ao nivel
e a natureza do cargo, conforme se dispuser no edital do concurso publico.

Os candidatos aprovados e nomeados para ingresso serdao submetidos a um
programa de treinamento introdutério em que sejam aplicados conteudos
relativos a administragao publica, ao direito administrativo e constitucional,
aos direitos e deveres, ao regime disciplinar, assim como conteldos técnicos
e aplicados de trabalho relativamente a natureza de cada cargo.

Secao |
Progress&o funcional do servidor publico municipal

Considera-se progressao funcional a elevagao do servidor publico municipal
para a classe imediatamente superior do nivel de enquadramento do cargo

ocupado.

A progressao funcional do servidor publico municipal da-se pela promocao
por antiguidade.

A promogao podera ocorrer em intervalos de 3 (trés) anos de servigo efetivo
prestado pelo servidor publico municipal no cargo e na classe imediatamente
anterior, computado nos termos previstos nesta Lei.

O tempo de servigo efetivo para os fins de promogao por antiguidade serao
computados nas datas-base fixadas para sua realizagao.

Paragrafo Unico. As datas-base para promogao ocorrerao a cada 3 (trés) anos,

Art. 23

iniciando-se, como marco de referéncia para inicio do processo, a data de
promulgagao desta lei.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Considera-se tempo de servigo efetivo para os fins de enquadramento dos
servidores publicos municipais as definicdes desta Lei e para aplicagao das
promogdes por antiglidade aquele previsto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, salvo as definicdes especificas contidas nesta Lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 25

§1°

§2°

Art. 26

v
Vi
Vi
VI
IX

Os cargos efetivos constantes da estrutura aprovada pela Lei 2050/99 ficam
enquadrados na Estrutura de Cargos, Vencimentos e Carreira aprovados por
esta Lei, nos termos da tabela de correspondéncia constante do Anexo VI
para os cargos a serem extintos na vacancia e no Anexo VIl para os cargos
especializados.

Os servidores publicos municipais serdo enquadrados na estrutura de
cargos, vencimentos e carreira aprovada por esta Lei, de acordo com o que
consta nos incisos:

a definicdo da classe do servidor publico municipal € obtida pela aplicagédo da
tabela constante do VIII desta Lei, a razdo de uma classe para cada 3 (trés)
anos de servigo publico efetivo prestado no cargo anterior;

o tempo de servigo publico efetivo para os fins do enquadramento deve ser
apurado de acordo com o que consta do Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais.

O enquadramento do servidor publico municipal efetivo no cargo, nivel e
classe serdo aprovados em ato do Prefeito Municipal, por indicagdo de uma
comissao especificamente instituida e que devera, na sua composigao,
manter representatividade dos diversos setores da administragdo publica

municipal.

Os enquadramentos propostos, antes de ir a aprovagdo do Prefeito
Municipal, deverao ser divulgados em editais a serem afixados na Secretaria
Municipal de Administracao, em calendario previamente informado.

Interrompem a contagem do tempo de servico para os fins de
enquadramento dos servidores integrantes do Quadro de Cargos de Gestéao
e Administragao as definicdes desta Lei e para a aplicagdo das promogdes
por antigliidade, os afastamentos constantes dos incisos:

licenga sem vencimentos para trato de interesses particulares;
licenga para acompanhar o cénjuge ou companheiro;

licenga meédica superior a 60 (sessenta) dias por triénio, exceto quando
decorrentes de gestagao, lactagao ou adogao, paternidade, doengas graves
especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo;

periodos de cessao a outros érgdos de qualquer nivel de Governo;
disponibilidade remunerada;

exercicio de mandato eletivo;

suspensao administrativa,

prisdo determinada por autoridade competente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Art. 28

Art. 29

Art. 30

Art. 31

Art. 32

Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extingao e criados
0s cargos especializados e os cargos multifuncionais do Quadro de Cargos
de Gestao e Administragao conforme consta do Anexo 1X.

A avaliagao dos cargos multifuncionais para fins de classificacao € resultante
da aplicagdo do Manual de Avaliagdo de Cargos constante do Anexo X desta
Lei.

A descrigdo das atividades basicas dos cargos do Quadro de Cargos de
Gestao e Administragao esta prevista nos anexos referidos nos incisos deste

artigo.
A descricao dos cargos especializados consta do Anexo XI.
A descri¢ado dos cargos multifuncionais consta do Anexo XII.

Fica alterada a Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) em vigor para o
exercicio de 2.003, para os fins de inclusdo do Programa de Reformulagéao
do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos Servidores Publicos
Municipais integrantes do Quadro de Cargos de Gestao e Administragao da
Prefeitura Municipal de Conceig¢ao da Barra.

Fica assegurado revisdo geral anual da remuneragado dos servidores do
Quadro de Gestao e Administracdo, na data base de 1° de maio.

Esta Lei entra em vigor a partir na data de sua publicagdo, revogadas
disposicdes em contrario, em especial a Lei 2050/99.

Gabinete do Prefeito Municipal de Conceigao da Barra, Estado do Espirito
ano de dois mil e trés.

JUNIOR

Publicada no mural, localizado no atrio da Prefeitura Municipal de Conceigao
da Barra, Estado do Espirito Santo, ao primeiro dia do més de outubro do
ano de dois mil e trés.

1 EIRA
Rete

AGNALDO CHAVE
Chefe de Gabi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

LEI n®2.201/03

PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS.
DO QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO

Relagao de Anexos

Anexo | Estrutura Basica do Plano de Cargos, Carreira € Vencimentos. — Art 8°

Anexo I Tabela de Vencimentos — Art. 9°

Anexo Il Cargos a serem extintos na vacancia — Classificagdo dos cargos por nivel
- Art. 11

Anexo IV Cargos Especializados - Classificagao dos cargos por nivel — Art. 12

Anexo V Cargos Multifuncionais — Classificagado dos cargos por nivel — Art. 13 —
Paragrafo unico

Anexo VI  Tabela de Correspondéncia para enquadramento dos cargos da Lei
2050/99 na nova situagao — Cargos a serem extintos na vacéncia — Art.
23

Anexo VIl Tabela de Correspondéncia para enquadramento dos cargos da Lei
2050/99 na nova situagao — Cargos especializados. — Art. 23

Anexo VIl Tabela de tempo de servigo para enquadramento dos servidores publicos
municipais nas classes dos cargos — Art. 25 — Inciso |

Anexo IX  Quantitativo de Cargos Criados — Art. 27
Anexo X Manual de Avaliagao dos cargos Multifuncionais — Art. 28

Anexo XI Descricdo das Atividades Basicas dos cargos especializados — Art. 29 —
Inciso |

Anexo Xl Descrigédo das Atividades Basicas dos cargos multifuncionais — Art. 29
Inciso Il.
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Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO
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ANEXO Il

Art. 9° da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO
TABELA DE VENCIMENTOS

CLASSE

E

NivEL

240,00

255,00

270,00

285,00

300,00

315,00

330,00

345,00

360,00

290,00

305,00

320,00

335,00

350,00

365,00

380,00

395,00

410,00

330,00

345,00

360,00

375,00

390,00

405,00

420,00

435,00

450,00

400,00

415,00

430,00

445,00

460,00

475,00

490,00

505,00

520,00

600,00

615,00

630,00

645,00

660,00

675,00

690,00

705,00

720,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Ili
Art. 11 da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
CLASSIFICAGAO DOS CARGOS POR NIVEL

NIVEL CARGOS

Ajudante de Pedreiro
Auxiliar de Mecénico

' Auxiliar de Servicos Gerais -
Guarda Municipal
Operario

Auxiliar Administrativo

I Telefonista

Auxiliar de Topografia
Digitador «

Escriturario

Fiscal do NAC

Jardineiro

Lanterneiro

Técnico Operativo
Assistente Administrativo
Avaliador de Iméveis
Oficial Administrativo
Operador de Computador
Operador de Maquina Pesada
Técnico Agricola

v Administrador
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV
Art. 12 da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO
CARGOS ESPECIALIZADOS
CLASSIFICAGAO DOS CARGOS POR NIiVEL

NIVEL CARGOS

Gari

' Servente

Vigia

Auxiliar de Biblioteca

I Auxiliar de Secretaria Escolar

Bombeiro Hidraulico
Carpinteiro

Eletricista de Manutencgao
Mecanico de Veiculos
Motorista

Pedreiro

Pintor

Secretario Escolar
Almoxarife

Desenhista

Técnico Agricola

Técnico de Obras e Posturas Municipais
Técnico de Tributos Municipais
Técnico em Contabilidade
Técnico de Informatica
Topégrafo

Advogado

Arquiteto

Bibliotecario

Contador

Engenheiro Agrénomo
Engenheiro Civil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO
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ANEXO V

Art. 13 da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO

CARGOS MULTIFUNCIONAIS

CLASSIFICAGAO DOS CARGOS POR NiVEL

NIVEL

CARGOS

Auxiliar Municipal de Servigos Publicos

I

Operador Municipal de Servigos Publicos

i

Agente Municipal de Servigos Publicos

v

Técnico Municipal de Servigos Publicos

Profissional Municipal de Servigos Publicos

\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

Art. 8° da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO
ESTRUTURA BASICA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS(*)

NiveL CLASSE
| A B Cc D E F G H |
] A B Cc D E F G H |
i A B Cc D E F G H |
v A B Cc D E F G H |
\'} A B Cc D E F G H |

(*) A estrutura basica do Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos do Quadro de Cargos de Gestdo e Administragio é
aplicavel aos Cargos a serem Extintos na Vacancia, aos Cargos Especializados e aos Cargos Multifuncionais.

6@
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
Art. 23, Inciso |, da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO
TABELA DE CORRESPONDENCIA PARA ENQUADRAMENTO DOS CARGOS -
LEI 2050/99
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

ENQUADRAMENTO ANTERIOR - LEI 2050/99 Novo ENQUADRAMENTO - LEI ATUAL
NiVEL CARGOS NIvEL CARGOS
- Ajudante de Pedreiro | Ajudante de Pedreiro
| Auxiliar de Mecanico | Auxiliar de Mecanico
| Aucxiliar de Servigos Gerais I Auxiliar de Servigos Gerais
I Guarda Municipal I Guarda Municipal
I Operario I Operario
VI | Auxiliar Administrativo :: Auxiliar Administrativo
il Telefonista I Telefonista
V | Digitador [l | Digitador
v Escriturario M Escriturario
- Fiscal do NAC [l Fiscal do NAC
" Jardineiro 1 Jardineiro
HI Lanterneiro ]| Lanterneiro
IV | Técnico Operativo Il Técnico Operativo
VI Assistente Administrativo AY) Assistente Administrativo
\/ Oficial Administrativo v Oficial Administrativo
V  |Operador de Computador v Operador de Computador
V  [Operador de Maquina I\ Operador de Maquina Pesada
VIl | Administrador V Administrador

O
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VII

Art. 23, Inciso II, da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO

TABELA DE CORRESPONDENCIA PARA ENQUADRAMENTO DOS CARGOS -
LEI 2050/99

CARGOS ESPECIALIZADOS

ENQUADRAMENTO ANTERIOR - LEI 2050/99

Novo ENQUADRAMENTO - LEI ATUAL

NIVEL CARGOS NIVEL CARGOS
| Gari | Gari
I Servente | Servente
| Vigia I Vigia
Il Auxiliar de Biblioteca I Auxiliar de Biblioteca
I Auxiliar de Secretaria Escolar Il Auxiliar de Secretaria Escolar
I Auxiliar de Topografia I Auxiliar de Topografia
[l Bombeiro mn Bombeiro Hidraulico
IV [Carpinteiro 11 Carpinteiro
Il |Eletricista I Eletricista de Manutencgao
IV | Mecanico 1] Mecanico de Veiculos
IV [Motorista I Motorista
IV | Pedreiro 11} Pedreiro
- Pintor I Pintor
- Secretario Escolar 1 Secretario Escolar
V | Agente de Arrecadagéo \ Técnico de Tributos Municipais
IV |Agente Fiscal v Técnico de Obras e Posturas
Municipais
\Y Almoxarife v Almoxarife
VI |Avaliador de Imoveis IV Técnico de Tributos Municipais
] Desenhista v Desenhista
VI | Técnico Agricola v Técnico Agricola
VI | Técnico em Contabilidade v Técnico em Contabilidade
- - v Técnico em Informatica
V | Topégrafo i\ Topografo
VIIl | Advogado \ Advogado
VIII | Arquiteto \% Arquiteto
- Bibliotecario \% Bibliotecario
Vil | Contador \ Contador
- Engenheiro Agrénomo \ Engenheiro Agrénomo
VIl |Engenheiro Civil Vv Engenheiro Civil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI

Art. 25, Inciso |, da Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGCAO
TABELA DE TEMPO DE SERVICO PARA ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS NAS CLASSES DOS CARGOS

TEMPO DE SERVICO CLASSE DE ENQUADRAMENTO
Até 03 anos Classe A
De 03 a 06 anos Classe B
De 06 a 09 anos Classe C
De 09 a 12 anos Classe D
De 12 a 15 anos Classe E
De 15 a 18 anos Classe F
De 18 a 21 anos Classe G
De 21 a 24 anos Classe H
De 24 4 27 anos Classe |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IX
Art. 27 - Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO

QUANTITATIVO DE CARGOS CRIADOS

CARGO

Nivel

Quant. Criado-
(atuais efetivos)

Total

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA (*)

Ajudante de Pedreiro

Auxiliar de Mecénico

Auxiliar de Servigos Gerais

Guarda Municipal

Operario

12

Auxiliar Administrativo

Telefonista

11

Digitador

Escriturario

Fiscal do NAC

Jardineiro

Lanterneiro

Técnico Operativo

Assistente Administrativo

Oficial Administrativo

Operador de Computador

Operador de Maquina Pesada

Administrador

Auxiliar de Topografia

Avaliador de Imoveis

v
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Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Total Cargos Total
CARGOS nivel | €argos (atuais Cargos geral
ESPECIALIZADOS Criados efetivos) vagos cargos
criados
Gari I 50 17 33 633
Servente I 320 100 220
Vigia | 100 8 92
Auxiliar de Biblioteca 1 7 1 6
Auxiliar de Secretaria
Escolar I 20 5 15’
Bombeiro Hidraulico [ 5 2 3
Carpinteiro 1] 2 - 2
Eletricista de Manutengao i 2 - 2
Mecanico de Veiculos 1] 2 - 2
Motorista 1] 30 10 20
Pedreiro ] 5 1 4
Pintor 1] 2 - 2
Secretario Escolar ] 24 5 19
Almoxarife v 5 - 5
Desenhista \Y) 1 1 -
Técnico Agricola v 2 - 2
Técnico em Contabilidade \% 4 2 2
Técnico em Informatica IV 3 - 3
Técnico de Tributos
Municipais v 2 ° \20
Técnico de Obras e Posturas v 12 2 10
Topégrafo v 1 - 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Advogado \% 2 - 2
Arquiteto \Vj 1 1 -
Bibliotecario \Y 1 - 1
Contador \V/ 4 1 3
Engenheiro Agrbnomo \V; 1 - 1
Engenheiro Civil \Vj 1 - 1
Totais 633 162 471

CARGOS Nivel Quantitativo
MULTIFUNCIONAIS criado
Aucxiliar Municipal de Servigos I 0
1
Publicos
Operador Municipal de '
20
Servigos Publicos
Agente Municipal de Servigos " 0 102
5
Publicos
Técnico Municipal de Servigos
o \Y 12
Publicos
Profissional  Municipal de
. . Vv 10
Servigos Publicos
TOTAL GERAL DE CARGOS CRIADOS (Especializados e
Multifuncionais) 735

(*) O quantitativo de cargos criados relativamente aos CARGOS A SEREM EXTINTOS
NA VACANCIA diz respeito a quantidade de servidores efetivos existentes na data de

publicagéo desta Lei.
\V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO X
Art. 28 da Lei n°® 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO
CARGOS MULTIFUNCIONAIS

MANUAL DE AVALIAGCXO DE CARGOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

FATORES DE DIFERENCIAGCAO DOS
CARGOS

FATOR DE RELACAO
DIFERENCIACAO CONCEITO CHAVE EXPLICATIVA
1.Natureza  das | o jevidade 20%
atividades
2.Relacionamento
e Compreensdo | Amplitude de atuagao 15%
Sistémicos
3.Consequéncia Responsabilidade 10%
das atividades. | pessoal ¢
4.Habilidades e | Diversidade de o
. o 15%
competéncias atividades
5';: ° r_mac;éo Conhecimento formal 40%
asica T
Notas:

1. Fatores de Diferenciagdo: séo os
critérios de avaliagao
relativa/comparativa dos cargos, a
partir dos seus conteudos, para fins
de classificagao.

2. Conceito Chave: é a esséncia do
fator de diferenciagao, resumindo-o.

3. A definicao dos fatores de
diferenciagdo esta vinculada aos

principios norteadores da
estruturacdo  organizacional da
Prefeitura.

4. Relagao Explicativa: € a contribuicao
proporcional do fator de
diferenciagao para a explicagao e a
definicao do nivel do cargo.

5. Metodologia para a avaliagdo dos
cargos: comparacao, aos pares, por
fatores.

Fator de Diferenciagao 1

Natureza do Cargo

Diz respeito a essencialidade do cargo,
a base das tarefas e ao esfor¢o mental,
relacional e de julgamento necessarios
a sua execu¢do. Podem ser atividades
analiticas, ordenadas, normatizadas,
sequenciais ou que exigem
compreensdo de relacionamento de
variaveis intrinsecas ou extrinsecas ao
fato que esteja sendo tratado, de forma
sistémica ou organica.

Conceito-Chave: Complexidade

GRAUS DE DIFERENCIACAO
I

As atividades do cargo sdo de simples
execugdo, de pouca complexidade;
aprende por observacao ou por
ensinamento de outras pessoas. De
modo geral, sdo tarefas manuais, que a
prépria experiéncia de vida permite sua
execucao.

As atividades do cargo sao de simples
execucao, de pouca complexidade,
vinculadas a experiéncia anterior do seu
ocupante.

As atividades do cargo sao analiticas,
ordenadas, seqlenciadas; sao
atividades normalizadas
detalhadamente.

v
As atividades do cargo sdo analiticas,
ordenadas, sequenciadas; sao

atividades normalizadas, que exigem
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

habilidades e conhecimentos
especificos, conforme o padréo técnico
determinado pela natureza da fungao.
As atividades sao executadas de acordo
com conhecimentos, padroes,
procedimentos e orientagdes constantes
do curriculo do curso técnico referente a
fungao.

v

As atividades do cargo exigem uma
compreenséo institucional e estratégica,
que requerem julgamentos sistémicos,
relacionais e organicos.

Fator de Diferenciagao 2

Relacionamento e Compreenséo
Sistémicos

Diz respeito ao grau de compreensao e
de relacionamentos sistémicos exigidos
pelo cargo, dentro de uma cadeia de
valor interna; trata também do nivel da
quantidade e da qualificacdo de
relacionamentos mantidos com o
publico externo.

CONCEITO-CHAVE: RELACIONAMENTO

GRAUS DE DIFERENCIACAO
I

As atividades do cargo requerem uma
visdo restrita a tarefas em si, sendo os
relacionamentos mantidos para a
prestacao de servigos elementares e de
apoio. Os relacionamentos  sao
repetidos, praticados com frequéncia;
sdo circunstanciais e restritos a
prestacao dos servigos.

As atividades do cargo requerem uma
visdo restrita a tarefas em si, sendo os
relacionamentos mantidos para a

prestacao de servicos elementares e de
apoio. Os relacionamentos  séo
geralmente repetidos, praticados com
frequéncia.

As atividades do cargo requerem o
conhecimento e a internalizagdo da
missao e dos objetivos da equipe de
trabalho e/ou da Geréncia. Os
relacionamentos excedem as fronteiras
da equipe, podendo o ocupante do
cargo manter contatos com
fornecedores e clientes internos.

v

As atividades do cargo requerem o
conhecimento e a internalizacdo da
missdo e dos objetivos da equipe de
trabalho e/lou da Geréncia. Os
relacionamentos excedem as fronteiras
da equipe efou Geréncia, podendo o
ocupante do cargo manter contatos com
fornecedores e clientes internos.

Vv

As atividades do cargo requerem
relacionamentos institucionais e
estratégicos devendo o seu ocupante
conhecer a missao e as atribuicées da
Prefeitura Municipal de Conceigcdo da
Barra, assim como ser capaz de
correlaciona-las com fatos e fatores
externos, inclusive em termos
normativo-legais, que tenham reflexos
nos servigos prestados ao cidadao, nas
proposi¢cdes, pareceres ou argumentos
de assessoria.

Fator de Diferenciagao 3
CONSEQUENCIAS DAS ATIVIDADES

Diz respeito aos fatos que possam
acontecer posteriormente a execugao

@
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

das atividades, seja em termos de
consequéncia negativa ou de
consequéncia positiva, como
conseqiiéncia negativa, as ocorréncias
referem-se as reagdes de clientes ou da
possibilidade de identificacdo de erros
ou elaboragdao incompleta de uma
atividade ou de projecao de imagem
negativa;, como consequéncia positiva
as ocorréncias referem-se a projegao de
uma imagem positiva.

Conceito-Chave: Autonomia

Graus de Diferenciagao

|

As atividades do cargo requerem agoes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas consequéncias séo de
reagdo positiva ou negativa imediata e
de curtissimo prazo. As conseqiéncias
referem-se apenas a um simples

retrabalho.

]

As atividades do cargo requerem agdes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas conseqléncias sao
detectadas no decorrer do proprio
processo. As consequéncias referem-se
a um retrabalho das tarefas executadas.

As atividades do cargo requerem agées
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas consequéncias sao
detectadas no decorrer do proprio
processo. As consequéncias referem-se

a corregdes, que podem ser em cadeia,
porém no interior da estrutura da
Prefeitura Municipal de Conceigcado da
Barra.

v

As atividades do cargo requerem agdes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas conseqiéncias sao
detectadas durante e no final do
processo interno de trabalho, em fungao
de uma normalizagao técnica atinente a
natureza da atividade. As
consequéncias referem-se a corregoes,
que podem ser em cadeia, porém no
interior da estrutura da Prefeitura
Municipal de Concei¢do da Barra.

\")

As atividades do cargo requerem agoes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas consequUéncias podem
ou nao ser detectadas no processo
interno de trabalho; quando ocorre sua
identificagdo no processo, sao por
interveniéncia de outros fatores ou
relagbes. As consequéncias referem-se
a tomada de decisdes ou inducao de
decisGes que trazem prejuizos para a
Prefeitura Municipal de Conceigao da
Barra ou interferem negativamente na
sua imagem.

Fator de Diferencia¢ao 4

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Diz respeito a capacitacado e ao
discernimento para trabalhar com e por

meio das pessoas, partindo do
entendimento da complexidade dos

relacionamentos interpessoais e
intergrupais numa perspectiva de
obtencao de resultados, de

funcionalidade sistémica e de
integragao holistica. Refere-se, ainda, a
experiéncia e a capacidade de

Fax (27) 3762-1930 - E-mail pmcebgpi@escelsa.com.be (0xx27) 3762 -1112
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

compreender a complexidade da
organizacdo, da geréncia e da equipe
de trabalho como um todo e onde cada
area especifica se enquadra no
sistema.

Conceito-Chave: Conhecimento

GRAUS DE DIFERENCIACAO

I

A capacitacao e o discernimento para a
execucdo das atividades do cargo sao
decorrentes unicamente da experiéncia
anterior do seu ocupante. Sao
necessarias poucas e breves
explicagbes situacionais para que as
atividades possam ser executadas a
contento. A compreensao sistémica
restringe a equipe de trabalho.

!

A capacitagdo e o discernimento para a
execugao das atividades do cargo sao
decorrentes de uma experiéncia
sedimentada e consistente do seu
ocupante em uma dada area de
atuagado profissional. Tratam-se de
profissdes técnicas-operacionais que
utilizam ferramentas e equipamentos
especificos. A compreensao sistémica
esta vinculada ao ambito de atuagao da
secretaria municipal. Exige a
compreensao do conjunto de atividades
desenvolvidas no ambito de uma dada
geréncia. Diz respeito ao atendimento
ou encaminhamento de. pessoas de
acordo com roteiros e orientagdes
padronizadas.

i

A capacitagao e o discernimento para a
execugao das atividades do cargo nao
decorrem de uma experiéncia anterior,
porém exigem um grau de instrugao
formal que permita a compreensédo com
bastante rapidez de um novo conjunto

de informagbes que precisam ser
executadas de forma sistematizada em
uma dada geréncia ou secretaria
municipal. Sao atividades que requerem
um bom nivel de compreensdo das
interligacdes das atividades em nivel de
sistema estruturante da administragao
publica municipal. Sao atividades de
facil de assimilagcdo em virtude da sua
sistematizacdo e formas padronizadas
de execugao. Exigem um forte nivel de
relacionamento interpessoal e
intergrupal.

v

A capacitagdo e o discernimento
essenciais para a execugdao das
atividades do cargo sdo decorrentes de
formacdo em  nivel de  nivel
profissionalizante ou pés-médio que nao
encontra forma de ser suprida por
formagéo dentro da area de trabalho.
Sao habilidades profissionais
decorrentes de uma profissao
regulamentada ou area de
conhecimento cientifico universalizado.

Vv

A capacitagdo e o discernimento
essenciais para a execugdo das
atividades do cargo sao decorrentes de
formagé@o em nivel de nivel superior que
nao encontra forma de ser suprida por
formagao dentro da area de trabalho.
Sao habilidades profissionais
decorrentes de uma profissao
regulamentada ou campo de
conhecimento cientifico universalizado.
Exige compreensdo em alto nivel de
relagbées interpessoais ou intergrupais.
Requer traquejo e capacitagcao para o
entendimento da complexidade da
organizagdo da administragao publica
municipal de forma a entende-la como
um sistema integrado e que cumpre
uma missao junto a sociedade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Fator de Diferenciagao 5

FORMACAO BASICA

Diz respeito ao nivel de instrugéo formal
e comprovada para o exercicio das
atividades do cargo, em vista da sua
missao, objetivos e atividades basicas.

CONCEITO CHAVE: CONHECIMENTO

GRAUS DE DIFERENCIACAO

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formagao
em nivel elementar, até a 42 serie de
instrugcao formal do ensino fundamental.

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formacgao
em nivel de ensino fundamental
completo.

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formagao
em nivel de ensino médio completo.

v

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formacéao
em nivel de ensino médio, acrescido de
curso técnico (pos-medio) completo.

\'

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formacéao
em nivel superior completo.

@;/ {
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QUADRO DE CARGOS - GESTAO E ADMINISTRACAO QUADRO DE CARGOS - GESTAO E ADMINISTRACAO
Avaliagao por Comparacgao de Fatores Diferenciagao Avaliagéo por Comparagao de Fatores de Diferenciagao
FATOR DE DIFERENCIACAO: NATUREZA DAS ATIVIDADES- FATOR DE DIFERENCIACAO: RELACIONAMENTO E COMPREENSAO
COMPLEXIDADE SISTEMICOS - AMPLITUDE DE ATUACAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

QUADRO DE CARGOS — GESTAO E ADMINISTRACAO QUADRO DE CARGOS — GESTAO E ADMINISTRACAO
Avaliacao por Comparagao de Fatores de Diferenciagao Avaliagao por Comparagao de Fatores de Diferenciagao
FATOR DE DIFERENCIACAO: CONSEQUENCIA DAS ATIVIDADES - FATOR DE DIFERENCIACAO: HABILIDADES E COMPETENCIAS -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

QUADRO DE CARGOS — GESTAO E ADMINISTRAGAO
Avaliacao por Comparagao de Fatores de Diferenciagéo

FATOR DE DIFERENCIACAO: FORMACAO BASICA - CONHECIMENTO

FORMAL

Cargo: AUXILIAR Municipal de Servigos Publicos

Fator
Diferenciagao

de

Grau de Diferenciagdo

CARGOS
MULTIFUNCIONAIS

AUXILIAR
Municipal de
Servigos Publicos

AUXILIAR
Municipal de
Servigos Publicos

OPERADOR
Municipal de
Servigos Publicos

AGENTE Municipal
de Servigos
Publicos

OPERADOR
Municipal de
Servigos Publicos

—

AGENTE Municipal
de Servigos Publicos

TECNICO
Municipal de

Servigos Publicos
PROFISSIONAL

Municipal de
Servigcos Publicos

Natureza das
Atividades
Complexidade

As atividades do cargo sdo de simples execugao,
de pouca complexidade; aprende por observagao
ou por ensinamento de outras pessoas. De modo
geral, sdo tarefas manuais, que a propria
experiéncia de vida permite sua execugao.

x

TECNICO
Municipal de
Servigos Publicos

PROFISSIONAL
Municipal de
Servigos Publicos

Relacionamento e

As atividades do cargo requerem uma Vvisao
restrita a tarefas em si, sendo os relacionamentos

Compreensao mantidos para a prestagdo de servigos

Sistémicos elementares e de apoio. Os relacionamentos sdo

Amplitude de repetidos, praticados com frequéncia; séo

Atuagéo circunstanciais e restritos a prestagdo dos
Servigos.

@

Conseqiéncia das

As atividades do cargo requerem agdes e
oferecem uma possibilidade de autonomia cujas

Atividades co iéncias s30 de reacio positiva ou negativa
Responsabilidade | SONSeaUencias sao de reagao posiiiva ou negall
Pessoal imediata e de curtissimo prazo. As consequéncias

referem-se apenas a um simples re-trabalho.

A capacitagao e o discernimento para a execugao

das atividades do cargo sao decorrentes
Habilidades e unicamente da experiéncia anterior do seu
Competéncias ocupante. S&o necessarias poucas e breves
Diversidade de explicagdes situacionais para que as atividades
Atividades possam ser executadas a contento. A

compreensdo sistémica restringe & equipe de
trabalho.

Formagao Basica
Conhecimento

Formal

A natureza, a complexidade e os objetivos dos
cargos requerem formagdo basica em nivel
minimo de 4? série do ensino fundamental.

Fax (27) 37621930

Femal pichapfrcscdlsacom be (0n27) 37621112
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: OPERADOR Municipal de Servigos Publicos

Fator de Diferenciagao

Grau de Diferenciagdo

Natureza das Atividades
Complexidade

As atividades do cargo sao de
simples execucdo, de pouca
complexidade, vinculadas a
experiéncia anterior do seu
ocupante.

Relacionamento e
Compreensao Sistémicos
Amplitude de Atuagéo

As atividades do cargo requerem
uma visao restrita a tarefas em
si, sendo os relacionamentos
mantidos para a prestagcdo de
servigos elementares e de apoio.
Os relacionamentos sao
geralmente repetidos, praticados
com frequéncia.

Consequéncia das
Atividades
Responsabilidade Pessoal

As atividades do cargo requerem
acbes e  oferecem uma
possibilidade de autonomia cujas
consequéncias sao detectadas
no decorrer do proprio processo.
As consequéncias referem-se a

Habilidades e
Competéncias
Diversidade de Atividades

A capacitagcao e o discernimento
para a execucgdo das atividades
do cargo sao decorrentes de
uma experiéncia sedimentada e
consistente do seu ocupante em
uma dada area de atuagéo
profissional. Tratam-se de
profissdes técnicas-operacionais
gue utilizam ferramentas e
equipamentos especificos. A
compreensao sistémica esta
vinculada ao ambito de atuagéo
da secretaria municipal. Exige a
compreensdao do conjunto de
atividades desenvolvidas no
ambito de uma dada geréncia.
Diz respeito ao atendimento ou
encaminhamento de pessoas de
acordo com roteiros e
orientacdes padronizadas.

Formacao Basica
Conhecimento Formal

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem
formacdo em nivel de ensino

um retrabalho das tarefas fundamental completo.
executadas.
{()
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: AGENTE Municipal de Servigos Publicos

Fator de Diferenciagao

Grau de Diferenciagéo

Natureza das
Atividades
Complexidade

As atividades do cargo sao
analiticas, ordenadas,
sequlienciadas; sao  atividades

normalizadas detalhadamente.

Relacionamento e
Compreensao
Sistémicos

Amplitude de Atuagéo

As atividades do cargo requerem o
conhecimento e a internalizagao da
missdo e dos objetivos da equipe
de trabalho e/ou da unidade
organizacional. Os relacionamentos
excedem as fronteiras da equipe,
podendo o ocupante do cargo
manter contatos com fornecedores
e clientes internos.

Consequéncia das
Atividades
Responsabilidade
Pessoal

As atividades do cargo requerem
acoes e oferecem uma
possibilidade de autonomia cujas
consequéncias sao detectadas no
decorrer do préprio processo. As
consequéncias referem-se a
corregbes, que podem ser em
cadeia, porém no interior da
estrutura da Prefeitura Municipal de
Conceigao da Barra.

Habilidades e
Competéncias
Diversidade de
Atividades

A capacitagdo e o discernimento
para a execugdo das atividades do
cargo nao decorrem de uma
experiéncia anterior, porém exigem
um grau de instrucado formal que

permita a compreensdo com
bastante rapidez de um novo
conjunto de informagbes que

precisam ser executadas de forma
sistematizada em uma dada
geréncia ou secretaria municipal.
Sado atividades que requerem um
bom nivel de compreensdo das
interligacdes das atividades em
nivel de sistema estruturante da
administracdo publica municipal.
Sao atividades de facil de
assimilagdo em virtude da sua
sistematizagao e formas
padronizadas de execugao. Exigem
um forte nivel de relacionamento
interpessoal e intergrupal.

Formacao Basica
Conhecimento Formal

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem
formagao em nivel de ensino médio
completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: TECNICO Municipal de Servigos Publicos

Fator de Diferenciagdo

Grau de Diferenciagdo

Natureza das
Atividades
Complexidade

As atividades do cargo sdo analiticas,
ordenadas, sequenciadas; sao
atividades normalizadas, que exigem
habilidades e conhecimentos
especificos, conforme o padrao técnico
determinado pela natureza da fungao.
As atividades sao executadas de
acordo com conhecimentos, padrdes,
procedimentos e orientacdes
constantes do curriculo do curso
técnico referente a funcao.

processo interno de trabalho, em
fungdo de uma normalizagdo técnica
atinente a natureza da atividade. As
conseqiéncias referem-se a corregdes,
que podem ser em cadeia, porém no
interior da estrutura da Prefeitura
Municipal de Conceicdo da Barra.

Relacionamento e
Compreensao
Sistémicos
Amplitude de
Atuagéo

As atividades do cargo requerem o
conhecimento e a internalizacdo da
missao e dos objetivos da equipe de
trabalho elou da unidade
organizacional. Os relacionamentos
excedem as fronteiras da equipe e/ou
da unidade organizacional, podendo o
ocupante do cargo manter contatos
com fornecedores e clientes internos.

Habilidades e
Competéncias
Diversidade de
Atividades

A capacitacdo e o discernimento
essenciais para a execugao das
atividades do cargo sao decorrentes de
formacdo em nivel de nivel
profissionalizante ou pds-médio que
nao encontra forma de ser suprida por
formagao dentro da area de trabalho.
Sao habilidades profissionais
decorrentes de uma  profisséo
regulamentada ou area de
conhecimento cientifico universalizado.

Formacao Basica
Conhecimento
Formal

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formagao
em nivel de ensino médio, acrescido de
curso técnico (pds-medio) completo.

Consequéncia das
Atividades
Responsabilidade
Pessoal

As atividades do cargo requerem agdes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas consequéncias sao
detectadas durante e no final do
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: PROFISSIONAL Municipal de Servigos Publicos

Fator de Diferenciagdo

Grau de Diferenciagao

Natureza das
Atividades
Complexidade

As atividades do cargo exigem uma
compreensao institucional e
estratégica, que requerem julgamentos
sistémicos, relacionais e organicos.

se a tomada de decisdes ou indugao de
decisdes que trazem prejuizos para a
Prefeitura Municipal de Conceigado da
Barra ou interferem negativamente na
sua imagem.

Relacionamento e
Compreensao
Sistémicos

Amplitude de Atuacgao

As atividades do cargo requerem
relacionamentos institucionais e
estratégicos devendo 0 seu ocupante
conhecer a missao e as atribuigbes da
Prefeitura Municipal de Conceigdo da
Barra, assim como ser capaz de
correlaciona-las com fatos e fatores
externos, inclusive em termos
normativo-legais, que tenham reflexos
nos servigos prestados ao cidadao, nas
proposi¢des, pareceres ou argumentos
de assessoria.

Consequéncia das
Atividades
Responsabilidade
Pessoal

As atividades do cargo requerem agoes
e oferecem uma possibilidade de
autonomia cujas consequéncias podem
ou nao ser detectadas no processo
interno de trabalho; quando ocorre sua
identificagdo no processo, sao por
interveniéncia de outros fatores ou
relagbes. As consequéncias referem-

Habilidades e
Competéncias
Diversidade de
Atividades

A capacitagao e o discernimento
essenciais para a execugao das
atividades do cargo sao decorrentes de
formagao em nivel de nivel superior
que nado encontra forma de ser suprida
por formagao dentro da area de
trabalho. Sao habilidades profissionais
decorrentes de uma profisséao
regulamentada ou campo de
conhecimento cientifico universalizado.
Exige compreensao em alto nivel de
relagdes interpessoais ou intergrupais.
Requer traquejo e capacitagao para o
entendimento da complexidade da
organizagdo da administragdo publica
municipal de forma a entende-la como
um sistema integrado e que cumpre
uma missao junto a sociedade.

Formacao Basica
Conhecimento Formal

A natureza, a complexidade e os
objetivos do cargo requerem formacao
em nivel superior completo.

L >
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XI
Art. 29 — Inciso | - Lei 2.201/03

QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO
DESCRICAO DAS ATIVIDADES BASICAS
CARGOS ESPECIALIZADOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: GARI

1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar servigos de limpeza de logradouros
publicos, coletar e descarregar lixo nos
lugares apropriados.

b) Varrer ruas, terrenos, parques, jardins, e
outros logradouros publicos;

¢) Fazer a coleta do lixo, mantendo o ambiente
em condi¢Oes de higiene e transito;

2. Requisitos basicos do cargo:

d)

NIVEL I

Fazer o transporte do lixo para o veiculo
apropriado;

Descarregar o lixo em local pré-
determinado;

Executar correlatas.

outras tarefas

Instrucio formal minima: 4° série do ensino fundamental.

Cargo: SERVENTE
1. Atividades basicas do cargo:

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrucio formal minima: 4° série do ensino fundamental.

Cargo: SERVENTE

1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar  servicos de limpeza de f) Remover o pé de moveis, paredes, tetos,
dependéncias, instalagdes, equipamentos; portas, janelas e equipamentos;
remover detritos € mdveis, dentre outras g) Limpar utensilios como cinzeiros e objetos
tarefas, em prédios € instalagdes publicas. de adorno;
b) Abrir e fechar as dependéncias de prédios h) Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o
publicos; adequadamente;
c¢) Limpar as dependéncias dos prédios i) Remover ou arrumar moveis e utensilios;
publicos, varrendo, lavando e encerando j) Executar tarefas de copa e cozinha;
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e k) Solicitar material de limpeza e de cozinha;
vidragas; I) Cumprir mandados internos e externos,
d) Manter a devida higiene das instalagdes executando tarefas de coleta de documentos,
sanitérias e da cozinha; mensagens ou pequenos volumes;
e) Manter a arrumagdo da cozinha, limpando m) Encaminhar visitantes aos diversos setores
recipientes e vasilhames; da Prefeitura;
n) Executar  outras  tarefas  correlatas.
2. Requisitos basicos do cargo: ﬁf ;
|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Instrugdo formal minima: 4° série do ensino fundamental.
Cargo: VIGIA

1.

a)

b)

Atividades basicas do cargo:

Manter vigildncia de prédios publicos,

instalagdes, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execugdo e
edificios onde funcionam reparti¢des
municipais;

Manter vigilancia de equipamentos
materiais, equipamentos e  demais

patrimoénios publicos da municipalidade;

2. Requisitos basicos do cargo:

<)

d)

e)

Comunicar imediatamente a autoridade
superior quaisquer irregularidades
encontradas;

Fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas nas
dependéncias de edificios municipais para
garantir a seguranga do local.

Executar atividades correlatas.

Instrucdo formal minima: 42 série do ensino fundamental.

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar servigos auxiliares aos usudrios das g)
bibliotecas vinculadas ao servigo publico
municipal

b) Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e h)
procura de livros;

c¢) Ordenar os livros, revistas, jornais e i)
documentos nas estantes; i)

d) Receber e guardar os livros, documentos,
revistas e jornais em seus respectivos k)
lugares;

e) Catalogar, registrar e classificar os livros, 1)
revistas e periodicos;

f) Preencher e ordenar as fichas dos leitores; m)

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrug¢io formal
completo.

Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

NIVEL II

Fazer empréstimos de livros, revistas,
jornais e outros periddicos controlando as
devolugdes;

Receber doagdes de livros, revistas e outras
publicagdes;

Executar servigos de referéncia;

Executar servigos de indexa¢do dos
periddicos;
Fazer a limpeza das dependéncias da

biblioteca, varrendo e espanando as estantes;
Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos
sobre suas atividades;
Executar  outras

tarefas correlatas.

minima: ensino fundamental
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PREFEITURA MUNICIPAL DE C ONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar servigos de natureza auxiliar d) Executar Servigos relacionados ao
relativos ao funcionamento das secretarias recebimento, registro, classificagéo,
das escolas de forma a contribuir ao arquivamento, guarda e conservagdo de
cumprimento de seus objetivos perante o documentos;
corpo docente e o corpo discente; e) Operar sistemas de informagdes e dados

b) Atender professores, alunos e pais de relativos a gestdo escolar e auxiliar na
alunos; seja pessoalmente ou por telefone; preparagdo de relatorios;

¢) Preencher fichas, formulérios, taldes, mapas, f) Executar outras tarefas por orientagdo do
tabelas, requisi¢Ges e/ou outros; secretario escolar.

2. Requisitos basicos do cargo:

Instru¢io formal minima: ensino fundamental
completo.

Cargo: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar servigos auxiliares em todos os d) Separar e transportar  materiais e
trabalhos que  envolvam  atividades instrumentos que serdo utilizados nos
relacionadas a estudos ou projetos levantamentos;
topograficos. ¢) Auxiliar nos servigos de levantamento

b) Auxiliar na execu¢do de levantamentos topografico, transportando, instalando e
topograficos me geral, transportando e operando equipamentos de registro e
operando instrumentos e acessorios de medi¢do no campo a cargo da
medig¢des de modelo de campo; municipalidade.

¢) Participar de reconhecimento basico dos
terrenos onde serdo realizados os trabalhos;

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrug@o formal minima: ensino fundamental completo.

NIVEL III

Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO

1.

a)

b)

Atividades basicas do cargo:

Executar trabalhos de instalagbes e
consertos de encanamento de dgua e de rede
de esgoto bem como de caixa d’agua,
aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de
pressao;

Fazer ligagdes de bombas e reservatorios;

c)

d)

€)

Fazer manutengdo das redes de dgua e
esgoto;

Fazer limpeza em condutores de dgua e
caixas de gordura;

Controlar o nivel de dgua de reservatério,
bem como fazer limpeza periddica; @
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A GABINETE DO PREFEITO

f) Zelar pela conservagio das ferramentas de g) Executar  outras  tarefas  correlatas.
trabalhos;

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrucio formal minima: ensino fundamental
completo

Cargo: CARPINTEIRO

1. Atividades basicas do cargo:

a) Construir e consertar estruturas de madeiras; i) " Construir gradil para arborizagdo;

b) Interpretar esbogos, desenhos e croquis; j) Construir e reconstruir pontes e pontilhdes

¢) Selecionar madeira e demais elementos de madeira;
necessarios a realizac#o de obras; k) Fazer e montar galpdes, barracas e

d) Preparar e assentar engradamento de palanques;
madeira para tetos e telhados; ) Confeccionar caixdes de madeira para

¢) Instalar esquadrias, escadas € similares; indigentes;

f) Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, m) Operar com maquinas de carpintaria manual
janelas, estantes e/ou outros; ou elétrica,

g) Colocar ou trocar fechaduras em portas, n) Zelar pela limpeza e conservagdo das
janelas, gavetas e armdrios; ferramentas e local de trabalho;

h) Fazer andaimes em obras da Prefeitura; o) Executar outras tarefas correlatas.

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrucio formal minima: ensino fundamental
completo.

Cargo: ELETRICISTA DE MANUTENCAO

1. Atividades basicas do cargo:

a) Executar servigos de instala¢tes de circuitos f) Instalar e reparar linhas de alimentagdo,
elétricos, segundo plantas, esquemas e chaves, reostatos, motores de correntes
croquis; alternadas e continuas, chaves térmicas,

b) Instalar e reparar sistemas da rede elétrica magnéticas e automadticas;
em prédios obras e logradouros publicos; g) Executar servigos de manutengdo elétrica na

¢) Executar servicos de manutengdo da torre de televiséo;
iluminagio dos logradouros publicos; h) Executar servigos elétricos nas ruas em

d) Colocar e fixar quadros de distribuigdes, épocas de festas comemoragdo e outros
caixas de fusiveis, tomadas elétricas, calhas, eventos;
bocais para ldmpada e outros; i) Instalar, regular, reparar aparelhos e

e) Instalar e reparar disjuntores, reles, equipamentos elétricos;
exaustores, amperimetros, reatores, J) Zelar pela conservagido dos equipamentos de
resisténcias, painéis de controle e outros; trabalho;

k) Executar  outras  tarefas  correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
2. Requisitos basicos do cargo:
Instrucio formal minima: ensino fundamental
completo.

Cargo: MECANICO DE VEICULOS

1.

a)
b)

g)

h)

Atividades basicas do cargo:

Auxiliar no desmonte de pegas defeituosas
ou anormalidades de funcionamento;
Substituir, ajustar e reparar as pegas
defeituosas do sistema de freios, de ignigéo,
de alimentacio de combustiveis, de
lubrificagdo e de arrefecimento;

Auxiliar na montagem de motores ¢ demais
componente dos veiculos, maquinas, etc.
Auxiliar no recolhimento da instalagdo
elétrica e de motores dos veiculos,
maquinas;
Conduzir ao local
material necessario;
Executar servicos de lubrificagio dos
veiculos, maquinas € equipamentos;

Fazer a limpeza de pegas, instrumentos e
materiais usados na execu¢do de suas
tarefas;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos €
ferramentas de trabalho;

Manter limpo o local de trabalho;

de servicos todo o

2. Requisitos basicos do cargo:

i)

k)

q)

r)
s)

Executar outras tarefas correlatasAuxiliar no
desmonte de pegas defeituosas ou
anormalidades de funcionamento;

Substituir, ajustar e reparar as pegas
defeituosas do sistema de freios, de ignigéo,
de alimentagdo de combustiveis, de
lubrificag3o e de arrefecimento;

Auxiliar na montagem de motores e demais
componente dos veiculos, maquinas, etc.
Auxiliar no recolhimento da instalacdo
elétrica e de motores dos veiculos,
maquinas;

Conduzir ao local de servicos todo o
material necessario;

Executar servicos de lubrificacdo dos
veiculos, maquinas e equipamentos;

Fazer a limpeza de pegas, instrumentos e
materiais usados na execugdo de suas
tarefas;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e
ferramentas de trabalho;

Manter limpo o local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Instrug@o formal minima: ensino fundamental completo.

Cargo: MOTORISTA

1.

a)

Atividades basicas do cargo:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, 4gua e dleo
do carter testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

b)

<)

Examinar as ordens de servi¢os, para das
cumprimento a programagao estabelecida;

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos
e observando o fluxo de transito e a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

d)

e)

sinalizagdo, para conduzi-los aos locais
determinados na ordem de servico;
Transportar servidores publicos aos locais
de trabalho pré-estabelecidos;

Transportar e entregar cargas, tais como:
material de construgdo em geral, pegas,
maquinas, equipamentos, materiais
escolares, cereais e outros alimentos para
confec¢do de merenda escolar;

Transportar documentos em geral da
Prefeitura para outras repartigdes e vice-
versa;

2. Requisitos basicos do cargo:

g)

h)

i)

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

Zelar pela manutengdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos;
Recolher o veiculo apos a jornada de
trabalho, conduzindo-o a garagem para
possibilitar a manutengiio e abastecimento
do mesmo;

Executar correlatas.

outras tarefas

Instrugdo formal minima: ensino fundamental completo, com carta de habilitagdo para dirigir
veiculos, em nivel profissional, de acordo com a categoria.

Cargo: PEDREIRO

1.

a)
b)

<)

d)

2)
h)

Atividades basicas do cargo:
Verificar as caracteristicas da obra,
examinando a planta e especificagdes;
Trabalhar com qualquer tipo de massa a
base de cal, cimento, areia e dgua, dosando
as quantidades de forma adequada;

Executar, por instrugdes, desenhos ou
croquis, servigos de construgio e
reconstrugdo de prédios, pontes, muros,
calgadas e outras estruturas semelhantes;
Realizar trabalhos de manutengdo corretiva
de prédios, calgadas e  estruturas
semelhantes;

Executar servigos de construgdo de alicerces
e levantamento de paredes;

Assentar marcos de portas e janelas;
Embocar e rebocar as estruturas construidas;
Assentar e fazer restauragdio de tijolos,
ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos,
tacos, manilhas, pedras, mdarmore, Dpias,
vasos sanitarios e outros;

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrugdo formal minima: ensino fundamental completo.

Cargo: PINTOR

i)

i)
k)

n)
0)

Dar acabamento a obra, preenchendo as
jungdes com argamassa de cimento, alcatrdo
€ outros;

Operar instrumentos
prumo, nivel € outros;
Construir caixas d’agua e sépticas, esgotos €
tanques;

Executar servigos de pavimentagdo de ruas,
pragas, jardins e obras, utilizando blocos de
concreto, paralelepipedos e outros materiais
similares;

Executar, por instrugdes, desenhos ou
croquis, qualquer trabalho de pinturas de
superficies interna e externa de edificios ou
outras civis, aparelhos, moveis, placas,
painéis emblemas, letreiros, faixas, meios-
fios, quadras esportivas;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos
equipamentos e pelo local de trabalho;
Executar  outras  tarefas  correlatas.

%//'

de medida, peso

Praca Prefeito José Luiz da Costa — 01 — Centro - CEP 29960-000 — Conceiciio da Barra — ES

Fax (27) 3762-1930 - E-mail pmcbgpf@escelsa.combr (0xx27) 3762 -1112



J_

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEI CAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

1. Atividades basicas do cargo:

a) Executar, por instrugdes, desenhos ou
croquis, qualquer trabalho de pinturas de
superficies interna e externa de edificios ou
outras civis, aparelhos, moéveis, placas,
painéis emblemas, letreiros, faixas, meios-
fios, quadras esportivas;

b) Preparar a tinta e efetuar os servigos de
retoques e pintura;

2. Requisitos basicos do cargo:

<)

d)

Operar com maquinas manual ou elétrica e
utensilios que propiciem a execugdo de suas
tarefas;

Zelar pela limpeza e conservagio dos
equipamentos e pelo local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

Instrugdo formal minima: ensino fundamental completo.

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

1. Atividades basicas do cargo:

a) Planejar, organizar, coordenar, controlar e
dirigir os trabalhos relativos a secretaria de
escolas da rede municipal de ensino;

b) Manter arquivos e sistemnas atualizados de
registros de dados e informagSes do corpo
docente e discente da escola ;

¢) Atender e orientar a alunos e pais de alunos
em questdes de interesse matuo;

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrugdo formal minima: nivel médio de ensino.

Cargo: ALMOXARIFE
1. Atividades basicas do cargo:

a) Prestar servigos relativos a guarda de

materiais de consumo € equipamentos
depositados  formalmente  sobre  sua
responsabilidade;

b) Manter registros de entrada e saida de
materiais;

d)

d)

Planejar, organizar, coordenar as atividades
dos auxiliares as secretaria escolar que
estejam a servico da escola;

Cumprir prazos e conteudos decorrentes da
aplicagdo de legislagdo e normas emanadas
dos 6rgdo competentes;

Preparar relatérios para serem assinados
pela diregdo da escola;

Prestar assessoria a dirego da escola;
Executar  outras  tarefas  correlatas.

NIVEL 1V

Colaborar quando da realizagio de
inventdrios periddicos;

Manter controle de estoque e sugerir a
aquisicdo em tempo habil para evitar
prejuizo da administragdo e aos cidados:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEI CAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

e) Operar sistemas e equipamentos relativos ao
objetivo das suas atividades;

f) Orientar e prestar assisténcia aos usudrios de
materiais estocados no almoxarifado

2. Requisitos basicos do cargo:

Instru¢do formal minima: nivel médio ensino.

Cargo: DESENHISTA
1. Atividades bdsicas do cargo:

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

b) Elaborar desenhos de anteprojetos de
urbanismo, obras e edificagSes;

¢) Elaborar desenhos de projetos de instalagGes
elétricas, hidraulicas e esgotos sanitarios;

d) Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas,
plantas e outros;

2. Requisitos basicos do cargo:

g)
h)

€)

g)
h)
i)

j)

Elaborar relatdrios sobre suas atividades;

Executar  outras  tarefas  correlatas.
Fazer diagramas, organogramas e
funcionogramas;

Fazer graficos estatisticos em geral,

desenhos de letras com normoégrafos ou com
aplicaggo de letras prontas;

Desenhar fichar, formularios e outros;
Prestar informagdes a seus superiores;

Zelar pela limpeza e conservagdo do
equipamento de trabalho;
Executar  outras  tarefas  correlatas.

Instru¢do formal minima: nivel técnico de ensino ou pds-médio.

Cargo: TECNICO AGRICOLA

1. Atividades basicas do cargo:

a) Divulgar processos de mecanizagdo da f) Dirigir e coordenar a execugdo de
lavoura, de adubagfo, de aperfeicoamento construgdes rurais;
de colheitas e do beneficiamento de g) Fazer estudos sobre a tecnologia agricola,
produtos agricolas, bem como, de métodos reflorestamento, conservacio, defesa,
de industrializagdo da produgio vegetal; exploracdo e industrializagdo de matas, em
b) Orientar e fornecer a produgfio de sementes articulagio com Orgdos estaduais e ou
e mudas; federais;
¢) Realizar estudos visando aperfeicoamento h) Registrar resultados ¢ outras ocorréncias,
de plantas cultivadas; elaborando relatérios para submeter a
d) Orientar a aplicagdo de medidas de defesa exames e decisfo superior;
sanitaria vegetal em articulag@o com o6rgdos i) Orientar e fornecer em articulagio com
estaduais e ou federais; orgdos estaduais e federais, as atividades
e) Orientar e coordenar trabalhos de irrigagéo e agropecuarias no Municipio.
drenagem para fins agricolas;
2. Requisitos basicos do cargo: \\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Instrugdo formal minima: nivel técnico de ensino ou pds-médio.

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

1.
a)
b)

d)

Atividades basicas do cargo:

Executar os trabalhos de escrituragdo
contébil;

Auxiliar na elabora¢do de escrituragdo
analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e orgamentarios;

Organizar, elaborar e analisar prestagdes
de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar
empenhos, notas de caixa de
recebimento, notas de caixa de
pagamentos, cheques e autorizagdes de
pagamentos;

Auxiliar no controle dos suprimentos de
fundos concedidos, efetuando a baixa
responsabilidade quando da prestagdo de
contas;

2. Requisitos basicos do cargo:

f)

g)
h)
i)
i)
k)

)

Auxiliar na conferéncia e classificagio
dos movimentos da Tesouraria;
Controlar, sob supervisio,
recebidas e aplicadas;

Conferir e classificar faturas;
Fazer conciliagdo de extratos bancarios;
Auxiliar na elaboragdo de balancetes
orcamentarios € financiamento;

Auxiliar na elaboragdo de demonstrativo
de fundos pendentes e concedidos;
Auxiliar o contador na elaboragdo do
controle de custeio;

verbas

m) Executar servigos datilograficos da area

n)
0)

de Contabilidade;

Auxiliar na elaborag¢do de relatérios de
atividades desenvolvidas pelo érgéo;
Executar  outras  tarefas  correlatas.

Instrugdo formal minima: nivel técnico de ensino ou pés-médio.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

1.

a)

b)

Atividades basicas do cargo:

Administrar os sistemas operacionais e os
programas correlatos (anti-virus, drive, rede,
etc) no ambito da administragdo publica
municipal;

Participar da  defini¢do técnica e
homologa¢do dos insumos tecnoldgicos
necessarios a produgdo do processamento
eletrénico de dados;

2. Requisitos basicos do cargo:

Instrug@o formal minima: nivel técnico de ensino ou pds-médio.

c)

d)
e)

Prestar assisténcia e orientagdes na
implantacdo dos programas de
processamento de dados corporativos da
municipalidade;

Prestar servigos de suporte a usudrios;
Propor a politica de utilizagdo de usudrios,
de seguranga, de acesso, resguardando a
integridade dos dados e informagdes;
Executar  outras  tarefas  correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: TECNICO DE OBRAS E POSTURAS PUBLICAS MUNICIPAIS

1.
a)

b)

<)
d)

Atividades basicas do cargo:

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

Vistoriar obras, verificando se as mesmas
encontram-se devidamente licenciadas e
obedecendo ao Cadigo de Obras;
Lavrar autos de notificagdo,
embargos e apreensio;
Providenciar e/ou expedir memorando de
comunicagdo e/ou intimagio;
Coletar dados, informar
processos  sobre  certiddes,
infragdes, demoligdes e outros;

infragéo,

e encaminhar
embargos,

2. Requisitos basicos do cargo:

Instru¢do formal minima:

g)
h)

i)

Comparar a construgdo com o0 projeto
aprovado pela Prefeitura;

Fiscalizar entulhos e materiais de construgio
em vias publicas;

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

Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as

posturas  municipais, referentes  ao
funcionamento do comeércio, industria e
domicilios particulares;

Elaborar relatdrios das atividades

desenvolvidas.

pos-médio ou ensino

profissionalizante em nivel técnico.

Cargo: TECNICO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

1.
a)

b)

d)
e)

Atividades basicas do cargo:

contribuinte
da legislaggo

quanto  ao
tributaria

Orientar o
cumprimento
municipal;
Fiscalizar mercadorias em trénsito nas vias
publicas, estradas, empresas de transportes,
examinando a documentagdo fiscal e
parafiscal pertinentes a tributos municipais;
Examinar a contabilidade de firmas
contribuintes de imposto de servigo;
Carimbar, dar baixa e conferir tal3es;

Lavrar autos de infragdo e apreensio,
quando for o caso;

Apreender mercadorias, quando se fizer
necessario;

2. Requisitos basicos do cargo:

g)

h)
i)
)

k)
D

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e
documentagdo fiscal das entidades sujeitas a
fiscalizagdo municipal;

Dar plantdo na repartigio e nos postos de
fiscais;

Informar processos;

Tomar as devidas providéncias na sentido de

que os contribuintes tenham exato
cumprimento as leis, regulamentos e
instrugdes;

Elaborar relatérios sobre suas atividades;
Executar outras tarefas correlatas.

2

Instru¢do formal minima: nivel técnico de ensino ou pos-médio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: TOPOGRAFO

1.

a)

b)

Atividades basicas do cargo:

Realizar tarefas de carater técnico relativos a
execugdo de projetos de levantamentos
topograficos, hidricos e  geodésicos,
utilizando os instrumentos tecnoldgicos
adequado com a finalidade de obter dados e
informagGes de interesse da administragio
publica municipal;

Colaborar na realizagdo de
pesquisas € levantamentos que

estudos,
sejam

2. Requisitos basicos do cargo:

c)

necessarios para a formulagdo de diretrizes,
planos e agdes, relativas a area de contetido
técnico do cargo;

Colaborar na execug¢io de projetos que
viabilizem o zoneamento urbano da sede e
distritos dos municipios;

d) Elaborar relatorios sobre suas atividades;

e)

Executar outras tarefas correlatas.

Instrugdo formal minima: nivel técnico de ensino ou pds-médio.

Cargo: ADVOGADO

1.
a)
b)
©)

d)

Atividades basicas do cargo:

Executar atividades de natureza juridica em
todas as instancias;

Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito ¢
aos Secretarios Municipais;

Representar e defender em juizo, ou fora
dele, por designagdo do Prefeito, todo e
qualquer processo de interesse da
Municipalidade;

Promover ou auxiliar pesquisas ¢ estudos
sobre doutrina, legislagio e jurisprudéncia;

2. Requisitos basicos do cargo:

e)

g)
h)

h);

NIVEL V

Opinar sobre interpelagio de texto legais;
Elaborar minuta de contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros;

Redigir peti¢des iniciais, contestagdes e
outros expedientes de ordem juridica;
Efetuar a cobranga da divida ativa e outros
créditos da Municipalidade;

Dar pareceres em assuntos de sua
especialidade;
Executar outras

tarefas correlatas.

Instrugdo formal minima: curso superior de Direito com registro na OAB-ES..

Cargo: ARQUITETO

1.

a)

Atividades basicas do cargo:

Elaborar projetos arquitetonicos,
compreendendo a planta baixa, fachada,
cortes e detalhamento;

b)

<

Elaborar projetos elétricos, hidro-sanitérios/(

paisagisticos, urbanisticos; M ‘
H
i
1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

<)

d)

Fiscalizar e complementar obras, através de
servicos de restauragdo, preservagio e
constru¢do de monumentos arquitetonicos;
Executar servigos de arquitetura legal,
envolvendo pericias, arbitramentos, laudos e
outros;

Emitir pareceres técnicos sobre assuntos de
sua especialidade e formagao;

2. Requisitos basicos do cargo:

f)

g2)
h)

Realizar estudos e pesquisas para fins de
elaboragdo de projetos;

Elaborar relatérios de atividades;

Dar pareceres em assuntos de sua
especialidade;

Executar outras correlatas.

tarefas

Instrugdo formal minima: curso superior de Arquitetura com registro no Conselho de Classe.

Cargo: BIBLIOTECARIO

1.

a)

Atividades basicas do cargo:

Planejar, organizar, coordenar, controlar e
dirigir os trabalhos relativos a biblioteca de
escolas da rede municipal de ensino;
Orientar os auxiliares de biblioteca os
processos operacionais das bibliotecas
Ordenagdio dos livros, revistas, jornais e
documentos nas estantes;

Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e
procura de livros;

Receber e guardar os livros, documentos,
revistas e jornais em seus respectivos
lugares;

Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

2. Requisitos basicos do cargo:

g)

h)

)
k)

Fazer empréstimos de livros, revistas,
jornais e outros periddicos controlando as
devolugbes;

Elaborar e executar pesquisas junto aos
leitores para a determinagdo de compra de
livros e periodicos;

Participar de cursos, palestras, semindrios,
etc;

Divulgar eventos culturais desenvolvidos
pela biblioteca;

Dar pareceres em
especialidade.

assuntos de sua

Instrug@o formal minima: curso superior de Biblioteconomia com registro no Conselho de
Classe.

Cargo: CONTADOR

1. Atividades basicas do cargo:
a) Elaborar a escrituragdo de operagBes e) Elaborar balangos, balancetes,
contabeis; demonstrativos e outros relatorios
b) Elaborar demonstrativos de bens, coisas e financeiros;
direitos da municipalidade; f) Examinar  empenhos, verificando a
c) Controlar verbas recebidas e aplicadas; disponibilidade or¢amentdria e financeira
d) Elaborar planos de contas or¢amentdrias, classificando a despesa em elemento
financeira e patrimonial; proprio; f@/
!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

g) Elaborar demonstrativos de despesas de
custeio, por unidade or¢amentaria;

h) Propor normas internas contabeis;

i) Analisar atos e fatos contébeis;

j) Organizar dados para a
orgamentaria;

k) Assessorar a autoridade superior sobre
assuntos referentes-a finangas, contabilidade
e execugdo orgamentdria;

proposta

2. Requisitos basicos do cargo:

D
m)

n)
0)

Orientar tecnicamente os auxiliares nos
assuntos contabelis;
Dar pareceres em
especialidade;
Executar servigo de auditoria interna;

Dar pareceres em assuntos de sua
especialidade.

assuntos de sua

Instrugdo formal minima: curso superior de contabilidade com registro no Conselho de Classe.

Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Atividades basicas do cargo:

a) Orientar agricultores e outros trabalhadores
agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicagdes,
épocas, métodos de plantio e custo de
cultivos, assim como as demais orientagdes
que forem necessarias ao cultivo da terra na
municipio de Conceigdo da Barra,

b) Orientar agricultores sobre o melhor
aproveitamento das terras e a tecnologia
adequada;

¢) Orientar agricultores sobre métodos e
técnicas de cultivo de acordo com os tipos
de solo e clima;

2. Requisitos basicos do cargo:

d)

€)

g)

Orientar agricultores sobre adubagem e
corregdo de solo;

Orientar agricultores sobre prevengdes de
pragas e uso de agrotdxicos;

Elaborar projetos, programas € propostas de
trabalho que viabilizem o  melhor
aproveitamento do solo para uso agricola no
municipio;

Dar pareceres em
especialidade.

assuntos de sua

Instrugdo formal minima: curso superior de Agronomia com registro no Conselho de Classe.

Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

1. Atividades basicas do cargo:

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

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

¢) Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgéo de
estradas de rodagem, pontes e matadouros,
bem coo, drenagem para irrigagdes

d)

destinadas ao aproveitamento de rios, canais
e obras de saneamento urbano e rural;
Dirigir e fiscalizar construgio de edificios,
com todas as obras complementares;
Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de
obras de calgamento de ruas e logradouros
publicos;
Coordenar e supervisionar a execugdo de
obras de saneamento urbano e rural;
\
\V:
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g) Elaborar projetos hidro-sanitarios; j) Dar pareceres em assuntos de sua
h) Efetuar calculos dos projetos elaborados; especialidade.
i) Realizar pericias e fazer arbitramento,

louros e pareceres sobre assuntos de sua

especialidade;

2. Requisitos basicos do cargo:
|

Instru¢do formal minima: curso superior de Engenharia Civil com registro no Conselhg d¢

Classe.
T
NV
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