A

PREFEITURA DE

CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

Conceigao do Castelo — ES, 05 de junho de 2023
OF. GAB/PMCC n°. 390/2023

Ao Excelentissimo Senhor:
ROBERTO PESSIN DESTEFFANI
Presidente da Camara de Vereadores de Conceigdo do Castelo - ES

Assunto: Encaminhamento de Projeto de Lei para apreciagao e aprovacao.

Exm®°. Sr°. Presidente,

Vimos por meio deste, ENCAMINHAR a Vossa Exceléncia o Projeto de Lei, conforme

detalhamento abaixo, para aprecia¢ao e aprovacao:

e PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 03/2023: ALTERA A LEI
COMPLEMENTAR N° 02, DE 30 DE NOVEMBRO DE 1994, QUE DISPOE
SOBRE A O REGIME JURIDICO UNICO PARA OS SERVIDORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA, DAS AUTARQUIAS E DAS
FUNDAGCOES DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DO CASTELO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Sem mais para 0 momento,

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito de Concei¢ao do Castelo ES

Autenticar documento em http://spl.cmcc.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003900320039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Processo: 8931/2023

Tipo: Projeto de Lei Complementar Executivo: 3/2023
Area do Processo: Legislativa

Data e Hora: 05/06/2023 12:46:52

Procedéncia: Christiano Spadetto - Prefeito Municipal
Assunto: Altera a Lei Complementar n°® 02, de 30 de
novembro de 1994, que dispde sobre o regime juridico
Gnico para os servidores da Administragdo Publica Direta,
das autarquias e das fundagdes do Municipio de
Conceigao do Castelo, e da outras providéncias.
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CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 03/2023

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 02, DE
30 DE NOVEMBRO DE 1994, QUE DISPOE
SOBRE A O REGIME JURIDICO UNICO
PARA oS SERVIDORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA, DAS
AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES DO
MUNICIPIO DE CONCEICAO DO CASTELO,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados e incluidos nos anexos | e Il na Lei Complementar
Municipal n® 02, de 30 de novembro de 1994, os cargos de provimento efetivo
abaixo descritos:

a)um (01) cargo de Advogado - Grupo Ocupacional 05 - Nivel VII;

b)um (01) cargo de Ajudante de Eletricista - Grupo Ocupacional 03 - Nivel I;
c)um (01) cargo de Arquiteto - Grupo Ocupacional 05 - Nivel IX;

d)um (01) cargo de Assistente social - Grupo Ocupacional 05 - Nivel VII;
e)um (01) cargo de Cozinheira - Grupo Ocupacional 01 - Nivel I;

f) um (01) cargo de Educador Fisico - Grupo Ocupacional 05 - Nivel VII;
g)um (01) cargo de Eletricista - Grupo Ocupacional 01 - Nivel III;

h)um (01) cargo de Engenheiro Ambiental - Grupo Ocupacional 05 -Nivel IX;
i) um (01) cargo de Engenheiro Civil - Grupo Ocupacional 05 - Nivel IX;

j) um (01) cargo de Técnico de Informatica - Grupo Ocupacional 03 - Nivel V;
k)um (01) cargo de Trabalhador Bragal - Grupo Ocupacional 01 - Nivel I;

I) um (01) cargo de Veterinario - Grupo Ocupacional V - Nivel VII;

m) um (01) cargo de Auxiliar de Servigos Gerais - Grupo ocupacional 01

4- Nivel I.
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PR%FEITURA DE
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Estado do Espirito Santo

n)um (01) cargo de Agente de Limpeza Urbana - Grupo ocupacional 01 - Nivel
L.

Art. 2° Os cargos de provimento efetivo denominados de "Guarda Municipal"
e de “Gari”, previstos na Lei Complementar Municipal n® 02, de 30 de
novembro de 1994 e suas alteracdes posteriores, passam a denominar-se,
respectivamente, "Vigilante Patrimonial" e “Agente de Limpeza Urbana”.

Art. 3° Ficam alterados, criados e incluidos no anexo VIl na Lei Complementar
Municipal n°® 02, de 30 de novembro de 1994 e suas alteragdes posteriores, a
descricdo das classes, requisito para provimento, abaixo descritos:

Classe: ADVOGADO
Descricao Sintética:
Executar intervencgdes judicidrias, em todas as instancias; assisti

em assuntos juridicos ao Prefeito; representar e defender em juizo, ou fora
dele, por designacdo do Prefeito, em todo e qualquer processo de interesse
da Municipalidade; promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina,
legislagdo e jurisprudéncia; opinar sobre interpretagdo de texto legais;
elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros; redigir
peticdes 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; e Executar outras tarefas
correlatas.
Atribuicoes Tipicas:
) Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder executivo
municipal sobre a constitucionalidade dos atos municipais, em especial
quando solicitado, nas areas e atividades relativas a: tributagao, fiscalizacdo,
licitagbes, plano diretor, gestdao de pessoas, representando- o em juizo ou
fora dele.
° Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e
pareceres juridicos, minutas de contrato, convénios, informes técnicos e
_relatérios, fazendo observagBes e sugerindo medidas para implantagéo,
j/desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.
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Estado do Espirito Santo

° Contribuir na elaboragdo de projetos de lei do executivo municipal,
analisando legislagdo para atualizagdo e implementagao;
° Representar e defender judicial e extrajudicialmente os interesses do

poder executivo municipal, em qualquer foro ou instancia, por delegagao do
seu Dirigente.

° Assessorar juridicamente o0s grupos de trabalhos técnicos e
administrativos, com énfase na orientacdo preventiva.
o Adequar os fatos a legislagcao aplicavel, estudando a matéria juridica

e de outra natureza e consultando cddigos, leis e jurisprudéncia, doutrina e
outros documentos.

° Participar, quando designado, de comissdes, conselhos e grupos de
trabalho para andlise e emissdo de pareceres juridicos.

® Orientar na defesa técnica, instruindo pareceres, quando necessario.
Executar outras atividades compativeis com a formagao profissional.

° Postular em juizo, propondo ou contestando agdes;

° Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;

0 Avaliar provas documentais e orais, realizando audiéncias
trabalhistas, penais comuns e civeis;

° Preservar interesses individuais e coletivos, dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

o Cumprir prazos legais

° Executar outras atividades compativeis com o cargo e a formacgdo
profissional.

Requisitos para Provimento: Curso superior de Direito e registro
profissional ativo na OAB.

Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricdao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade
e requeiram certa autonomia.

Atribuicoes Tipicas:

© Redigir ou participar de redagdo de correspondéncia, pareceres,
documentos legais e outros documentos significativos para o 6rgdo;

o Digitar ou determinar a digitar documentos redigidos e aprovados;

] Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico

5] da unidade administrativa;
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° Coordenar a classificacao, registro e conservagao de processos, livros
e outros documentos, em arquivos especificos;
° Elaborar sob orientacdo quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;
o Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
° Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material;
o Participar da organizagdo e execugao de concursos publicos e provas
internas;
° Participar da elaboracdo orcamentaria na unidade em que exerce suas
fungdes;
° Orientar e supervisionar as atividades de registro e controle de
estoque;
o Colaborar na organizagao e atualizacdo do catdlogo de materiais da
prefeitura;
° Colaborar nos estudos para organizagdo e racionalizacdo dos servigos
nas unidades da prefeitura;
e Orientar os servidores que o auxiliem na execucdo das tarefas tipicas
da classe;
° Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo e Curso de Informatica.

Classe: AGENTE DE LIMPEZA URBANA

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas
e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas
sarjetas e caixas de ralo.

Atribuicoes Tipicas:

- Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,

ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em

condicBes de higiene e transito;

- Recolher o lixo, acondicionando-o em latGes, sacos pldsticos, cestos,
/ carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados;

CAv. José Grilo, n° 426 — CEP. 29.370-000 — Conceicao do ~-FS— - = Ramal: 213

odocastelo.es Aggritiear documento em http://spl.cmcc.es.gov.br/ i 6?1%-6
com o identificaddr 32003900320039003A005000, Documento assingggoqw&a menllce:acooggprrqg ;g]p.es.gov.br

n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




PREFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

- Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar
o lixo;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e sacos plasticos,
em caminhdes especiais da Prefeitura, para possibilitar seu transporte aos
locais apropriados;

- Raspar meios-fios, limpar ralos e bueiros;

- Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos
trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:

- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Classe: AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS

Descricdao Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria e
pintura; instalagdo e consertos de sistemas elétricos; montagem e
manutengdo de encanamentos, tubulagdes e demais condutos; confecgao e
conserto de pecas de madeira em geral; e solda de pegas e ligas metalicas.

Atribuicoes Tipicas:

e Auxiliar no preparo de argamassa e na confeccdo de pecgas de
concreto;

e Auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas,
manilhas e similares;

e Participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;

e Executar consertos simples em modveis, portas, janelas e outras pecas
de madeira;

e Auxiliar na confecgdo, reparo, montagem, instalacao e conservagao
de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecgas de
madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar
cola, colocar pregos, de acordo com a orientacao do responsavel;

()
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e Ajudar na localizagdo e reparos de vazamentos em tubulagdes
encanamentos e demais condutores hidraulicos;

e Auxiliar na montagem e instalagdo de sistemas de tubulagbes, unindo
e vedando tubos, de acordo com orientagao recebida;

e Auxiliar na instalacdo de lougas sanitarias, caixa-d’agua, chuveiros e
outros;

e Auxiliar no preparo de tintas e execugao de tarefas relativas a pintura
de superficies externas internas das edificagdes, muros, meios-fios e
outros;

e Substituir lampadas, fusiveis, consertar tomadas, e executar outras
tarefas simples em equipamentos elétricos;

e Auxiliar na instalacdo, revisdo, manutencdo e reparo de sistemas
elétricos;

e Zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no
trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com
orientacdao recebida;

e Observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas usando
equipamentos de protecao e tomando precaugdes para ndo causar
danos a terceiros;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto.

Classe: AGENTE DE COMUNICAGCAO
Descricao Sintética:
Compreende o cargo responsavel por todo o processo de comunicagdao da
prefeitura e que realiza a intermediagdo com os meios de comunicacao,
objetivando levar ao conhecimento da sociedade todo o trabalho
desenvolvido pelo Municipio e todas as informacgdes de interesse publico para
a comunidade.
AtribuicOes Tipicas:
e Manter atualizado o sitio da Prefeitura na internet com informagdes
gerais sobre o Governo Municipal, seus projetos, acdes e programas
e sobre 0 Municipio;

)
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Promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo,
econdmico e social do Municipio;

Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de
interesse do Municipio;

Assessorar o Gabinete do Prefeito e demais setores e secretarias nas
respostas aos e-mails e demais mensagens eletronicas recebidas;
Manter contato com dérgdos de imprensa;

Executar as atividades de informacao da Prefeitura;

Publicar e divulgar, através do sitio oficial do Municipio na internet,
noticias, editais, avisos e outras comunicacdes necessarias a
Administracdo Municipal e ao atendimento aos principios da
publicidade, da transparéncia e da prestacao de contas;

Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;
Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes
publicados na imprensa local e nacional, e em outros meios de
comunicagdo social, e tudo o que for noticiado sobre o Municipio;
Arquivar e registrar fotografias de interesse do Municipio;

Manter o Prefeito e os demais 6rgdos do Municipio informados sobre
publicagdes de seus interesses;

Informar os servidores publicos municipais sobre assuntos
administrativos e de interesse geral;

Auxiliar os demais 6rgdos municipais, na area de sua competéncia;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Escolaridade de Nivel Médio completo.

Classe: ALMOXARIFE

Descricao Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar
tarefas de média complexidade e rotineiras no ambito administrativo.
AtribuicOes Tipicas:

Efetuar os servigos tipicos de almoxarife, recebendo material,
conferindo, providenciando a sua guarda, distribuindo mediante
requisicdo e controlando o estoque para reposicao;
Providenciar a verificagao mensal do almoxarifado;
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e o o

Atender os solicitantes, internos e externos conforme a situagdo
(entrega ou retirada de material);

Digitar textos, balancos, inventarios, documentos, tabelas e
similares;

Receber, conferir, registrar, encaminhar e controlar a tramitagao de
papéis;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos
materiais com os documentos de entrega;

Fazer calculos de média complexidade;

Providenciar a verificagdo mensal do almoxarifado;

Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrucao: Ensino Fundamental Completo

Classe: ASSISTENTE SOCIAL
Atribuicoes tipicas:

Realizar atendimento e acompanhamento sistematico as familias e
alunos de unidades escolares, colaborando para a garantia do direito
ao acesso e permanéncia do educando na escola;

elaboragdo de relatérios de sistematizacdo do trabalho realizado,
contendo analises quantitativas e qualitativas;

levantamento dos recursos da area de abrangéncia e articulagdo com
a Rede Intersetorial;

realizagao de estudos e pesquisas que identifiquem o perfil sécio-
econdmico cultural da populagdo atendida, suas demandas,
caracteristicas do territorio, dentre outras tematicas;

participagao nos espagos dos conselhos de politicas e direitos, foruns,
em especial das areas da educacao, assisténcia, crianca e adolescente
e salde;

Fortalecimento da parceria com as equipes dos Conselhos Tutelares,
CRAS, CREAS e unidades de saude para viabilizar o atendimento e
acompanhamento integrado da populacdo atendida, participacdo
semanal em reunido de supervisdo, estudo de casos e planejamento.

-Requisitos para Provimento:

/)
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Instrugao: Curso Superior Completo em Servigo Social e o devido registro no
Conselho de Classe.

Classe: AUDITOR PUBLICO INTERNO
Atribuicoes tipicas:

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo, incluindo suas administracdes Direta e
Indireta, promover a integragao operacional e orientar na elaboracao
dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de
respostas, tramitacdo dos processos e apresentagcdo dos recursos;

e Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

e Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a
execucao orgamentaria, financeira e patrimonial;

e Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programacéao proprias, nos
diversos sistemas administrativos do Poder Executivo, incluindo suas
administragdes Direta e Indireta, expedindo relatdrios com
recomendagdes para 0 aprimoramento dos controles;

e Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e no
Orgamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de
Investimentos;

e Exercer o acompanhamento sobre a observdncia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentos legais;

e Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentéria,
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financeira, patrimonial e operacional do Poder Executivo, incluindo
suas administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicagdo de
recursos por entidades de direito privado;

e Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Ente;

e Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

e Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

e Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
especial quanto ao Relatério Resumido da Execugdo Orgcamentaria e
ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagoes
constantes de tais documentos;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e da Lei
Orgamentaria;

e Manifestar-se, quando solicitado pela administracao, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

e Propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragdo publica,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas
e melhorar o nivel das informacgdes;

e Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

e Verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma,
revisdo de proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de
Contas;
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PREFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou
quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

e Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelo Poder Executivo, incluindo a suas
administracdoes Direta e Indireta, determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

e Representar ao TC/ES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

e Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno.

e Assessorar e orientar os Poderes para o devido cumprimento das
normas previstas na Resolugao n° 227, de 25 de agosto de 2011, e
suas alteragbes posteriores, se houver, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Requisitos:

Curso Superior Completo em Direito, Contabilidade, Administragcdo ou
Economia

Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da Prefeitura, bem como
preparar e distribuir refeicdes para atender ao programa alimentar de
_estabelecimentos Educacionais.
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CONCEICAO DO CASTELO
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Atribuicdo Tipicas:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

- Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, postas
e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas
e aparelhos elétricos;

- Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

- Preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientagdes recebidas;

- Distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada;

- Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando os detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

- Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- Receber e armazenar o material, de acordo com as normas e instrugdes
estabelecidas;

- Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos
instrumentos e equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuicdes afins.
Requisitos para Provimento:
- Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto

Classe: ATENDENTE DE BIBLIOTECA
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Descricio Sintética: Supervisionar e executar atividades e ag0es
administrativas no ambito da biblioteca.

Atribuigdes Tipicas:

e Exercer as atividades proprias do cargo em estreita consonancia com
os projetos do 6rgdao onde atua;

e colaborar na organizacdo da biblioteca com vistas a adequa-la ao
pleno atendimento a populagao;

e participar da apresentacao dos projetos de utilizagdo da biblioteca
visando tornd-la um importante elemento de utilizagdo publica;

e colaborar com os professores quanto ao uso da biblioteca pelos alunos
quando da realizacdo de pesquisas escolares;

e colaborar nas atividades de implementagdo do controle do registro,
conservagao e empréstimo de livros;

e executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio; sera também admitida a escolaridade de nivel técnico.

Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricao Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar,
com alguma margem de autonomia, tarefas de apoio administrativo de
meédia complexidade.
Atribuicoes Tipicas:

e Redigir portarias, decretos, editais e demais atos administrativos
similares, seguindo modelos especificos;

e Digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a
digitagao;

e Estudar e informar processos no ambito de sua competéncia;

e Registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

e Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
unidade onde exerce suas fungdes;
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e Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos livros e
demais documentos, segundo normas e cddigos preestabelecidos;

e Atender e informar contribuintes, consultando cadastros e
documentos;

e Emitir notificacdes de langamento e efetuar registros de pagamento,
isencao e perdao de impostos;

e Fazer levantamento de débitos de contribuintes;

Preencher mapas de arrecadacao;

e Executar tarefas auxiliares relativas a elaboragdo e controle
orcamentario;

e Fazer calculos e operagdes financeiras simples;

e Controlar estoques de materiais, procedendo a escrituracdo
pertinente, levantando dados sobre consumo e emitindo relacao para
efeito de inventario;

e Elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria
para os recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

e Preparar editais de concursos;

e Orientar os servidores que auxiliem na execucdo das atribuigdes
tipicas da classe;

e Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental completo e Curso de Informatica.

Classe: AUXILIAR DE FARMACIA
Atribuicoes Tipicas:

e Presta auxilio no recebimento dos medicamentos verificando
quantidade, validade e laudo;

e Organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verificar sua
quantidade em relagao a ficha de estoque;

e FElabora e separa as solicitagdes das Unidades Basicas de Salde,
Prontos Socorros e medicamentos do Programa de Alto Custo, dando
baixa em suas respectivas fichas, relata as necessidades de compra
quando o estoque atingir sua quantidade minima de demanda, bem
como, as validades préximas ao vencimento;
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e Auxilia na elaboracdo dos relatérios e pedidos de medicamentos dos
programas de Alto Custo e Dose Certa, distribui medicamentos aos
pacientes nas Unidades Bdasicas de Saude e atende aos pacientes do
Alto Custo;

e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato;

Participa de programas de educagao continuada;
exercer outras atribuicdes demandadas pela chefia imediata.

Requisitos:

Ensino médio completo;

Conhecimentos sobre medicamentos;
Habilidades com informatica;

Curso técnico ou profissionalizante em farmacia.

Classe: AUXILIAR DE MECANICO
Descricdo Sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio
na montagem e desmontagem de motores, pegas e a execugdo de outras
atividades de menor complexidade.
Atribuicoes Tipicas:

e Auxiliar no desmonte de pecas defeituosas ou anormalidades de
funcionamento;

e Substituir, ajustar e reparar as pegas defeituosas do sistema de
freios, de ignicdo, de alimentagdo de combustiveis, de lubrificagdo e
de arrefecimento, etc.;

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

e Conduzir ao local de servigo todas as ferramentas necessarias;

e Executar servicos de lubrificagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos;

e Fazer a limpeza de pecgas, instrumentos e materiais usados na
execucgao de suas tarefas;

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

Manter limpo o local de trabalho;

y
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e Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto

Classe: AUXILIAR DE SALA

Descricdo Sintética: Compreende o cargo responsdvel pelo auxilio aos
professores na atividade de educar e cuidar das criancas, aplicando praticas
educativas e sociais respeitando toda e qualquer diversidade, propiciando e
estimulando o desenvolvimento das criangas, sob orientacao do professor.
Atribuicoes Tipicas:

e Participar das atividades desenvolvidas pelo professor, em sala de
aula ou fora dela:

e Manter-se integrado com o professor e as criangas;

e Participar das reunides pedagogicas e de grupos de estudos na
unidade educacional, quando convocado;

e Seguir a orientagdo da supervisdao da Unidade Educativa;

e Orientar as criangas para que adquiram habitos de higiene;

e Auxiliar na elaboragdo de materiais pedagdgicos (jogos, materiais de
sucata e outros)

e Promover ambiente saudavel e de respeito mutuo e de cooperagao
entre as criancas e demais profissionais da Unidade Educativa,
proporcionando o cuidado e educagao;

e Atender as solicitagdes das criancas, observando-se suas
necessidades, com respeito a fase e a faixa etaria de cada um;

e Interessar-se e entender a proposta educacional da Rede Municipal
de Educacdo;

e Participar das formacgOes propostas pela Secretaria Municipal de
Educacgao;

e Auxiliar na adaptacdo das criancas recém-chegadas a unidade de
ensino;

e Comunicar ao professor e ao diretor, anormalidades no processo de
trabalho e na rotina diaria;

e Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;
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e Participar ativamente do processo de adaptagdao das criangas,
atendendo as suas necessidades;

e Participar do processo de integragdo da unidade de ensino, familia e
comunidade;

e Atender as necessidades de medicina, higiene e saude do trabalho;

e Conhecer o processo de desenvolvimento da crianga, mantendo-se
atualizado sobre o assunto;

e Comunicar ao professor e/ou diretor situagdes que requeiram atencao
especial;

e Atender aos alunos em horadrio de entrada e saida da escola e
intervalos de aulas (recreio);

e Propiciar brincadeiras e aprendizagens orientadas pelo professor;

e Auxiliar os professores em aula, nas solicitagbes de materiais
escolares ou de assisténcia aos alunos;

e Manter o professor e diregao informada sobre a conduta dos alunos,
comunicando ocorréncias e eventuais enfermidades;

e Atender as solicitacbes da direcao e professores pertinentes ao
trabalho pedagdgico;

e Na auséncia temporaria do professor a sala sera administrada pelo
auxiliar de classe, com o planejamento que devera ser deixado
previamente;

e Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Escolaridade de nivel medio completo.

Classe: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
Ambito de Atuacdo: Secretaria Municipal de Educagéo e Escolas Municipais
Descricao Sumaria das Atribuicoes:
e Redigir portarias, editais e demais atos administrativos similares,
seguindo modelos especificos;
e Digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a
digitagao;
e Estudar e informar processos no ambito de sua competéncia;
e Registrar a tramitagdo de papeéis, no ambito da secretaria;
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e Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
secretaria;

e Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e
demais documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos;

e Preencher mapas em geral;

e Controlar estoques de materiais, procedendo a escrituracao
pertinente, levantando dados sobre consumo;

e Digitar Certificado de Conclusdo de Cursos de 1° Grau, de
treinamento de professores e outros;

e Digitar folha de ponto, a escala de férias, licengas de gestagao;

e Digitar mapa de carga horaria e calendario escolar;

e Manter atualizado todo arquivo da secretaria, prestando as
informagdes, quando solicitadas;

e Digitar pedidos de materiais, solicitados pelas escolas;

e Digitar o cronograma de utilizagao de veiculos colocados a disposigao
da secretaria;

e Atender ao publico e aos professores, encaminhando-os ao chefe
imediato;

e Proceder a confecgao de apostilas, formularios e panfletos, bem como
tirar fotocopias, quando solicitado;

e A execucao de tarefas relacionadas ao apoio administrativo em geral;

e Execucao de outras atribuigdes afins.

Requisitos minimos:
Ensino Fundamental completo
Informatica basica

Classe: AUXILIAR ODONTOLOGICO
Descrigao Sintética: compreendem os cargos que se destinam a atender e
encaminhar pacientes ao consultorio e outros provimentos, bem como
executar, sob supervisdo direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a
assisténcia odontoldgica.

_Atribuigdes Tipicas:
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e Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento
odontoldgico;

e Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagdes odontologicas;

e Informar, os horarios de atendimento e agenda consultas
pessoalmente ou por telefone;

e Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados;

e Receber, registrar e encaminhar material para laboratério de prétese;

e Auxiliar o dentista no preparo do material a ser utilizado; executar,
sob supervisdo direta, tarefas auxiliares de atendimento odontoldgico
de reduzido nivel de complexidade, quando necessario;

e Zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias
do local de trabalho;

e Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Meédio completo acrescido curso de auxiliar em
odontologia.

Classe: CALCETEIRO

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servigos, de pavimentagdo, utilizando pedras ou elementos de concreto pré-
moldados.

Atribuicoes Tipicas:

e Preparar superficies a serem pavimentadas, assentando pedras e
elementos de concreto pré-moldado;

Assentar meios-fios;

Zelar pela conservagao das ferramentas e instrumentos de trabalho;
Manter em ordem o local de realizagdo da obra;

Orientar e treinar os operdrios que auxiliem na execucdo das
atribuic@es tipicas da classe;

e Executar outras atribuicdes afins.
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Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto.

Classe: CONTADOR

Descricao Sintética: ser responsavel por servigos de contabilidade no érgéo
executivo; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo
contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

Atribuicdes Tipicas:

e Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contabil e orgamentario;

e Supervisionar os trabalhos de contabilizacgdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

e Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificacao e
langamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

e Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros,
saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos
recursos financeiros da Prefeitura;

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e
obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentéarios da execugao
de fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos
repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o

- cumprimento da legislagdo aplicavel;
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e Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

e Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagao
de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais;

e Analisar e emitir parecer sobre a prestacao de contas relativas a
convénios de recursos repassados a organizagdes atuantes nas areas
de assisténcia social, educacao e saude;

e Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizagdo das prestagdes de contas
relativas aos recursos recebidos/captados;

e Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do
Servigo;

e Orientar os servidores que o0 auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
do cargo;

e Elaborar relatorios de gestdo fiscal, encaminhando aos orgdos
competentes;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior em Ciéncias Contabeis e o devido registro no CRC

Classe: ELETRICISTA
Descricdao Sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a
execucdo de servigos referentes a instalacdo e manutencdo elétrica em
prédios e logradouros publicos.
Atribuicoes Tipicas:
e Executar servigos e instalagao de circuitos elétricos, segundo plantas,
esquemas e croquis;
e Instalar e reparar sistemas da rede elétrica em prédios, obras e
logradouros publicos;
e Executar servigos de manutengdo da iluminagdo dos logradouros

/ publicos;
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PREHFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

Colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas
elétricas, calhas, bocais para lampadas e outros;

Instalar linhas de alimentacdo, chaves, reostatos e motores elétricos;
Executar servigos de manutencgdo elétrica na torre de televisao;
Instalar e regular aparelhos e equipamentos elétricos;

Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho;

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: ensino médio completo e curso de formagdo profissional em
elétrica.

Classe: ARQUITETO

Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior de grande complexidade,
envolvendo a execucdo de trabalhos referentes a construgdo e fiscalizagao
de obras e a elaboragdao de normas para a administragao e conservagao dos
prédios artisticos do Municipio.

AtribuicoOes Tipicas:

Elaborar, analisar, fiscalizar e orientar projetos arquitetdnicos, em
suas diversas fases de concepgao.

Elaborar, analisar, fiscalizar e orientar projetos de urbanizagao.
Preparar esbogos de mapas urbanos.

Elaborar, analisar, fiscalizar e orientar projetos paisagisticos.
Estudar as condigcdes do local para implantacdo de projetos
arquiteténicos, paisagisticos, urbanisticos, de loteamento e afins.
Preparar previsOes detalhadas das necessidades da execugao dos
projetos.

Elaborar, analisar, fiscalizar e orientar projetos de obras publicas e
particulares, de loteamentos, desmembramentos e remembramentos
de areas.

Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamentos de
acordo com a legislagao especifica.

Realizar estudos e elaborar projetos de preservagdao do patrimonio
historico e cultural do Municipio.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, pesquisas e
entrevistas ligados a sua area de atuacgao.
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IF’RLEFE]TURA DE
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area.

e Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades do
Municipio, entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres, fazendo exposicdes.

e Elaborar, analisar, fiscalizar e orientar a elaboracdo de planilhas
orgamentarias, memoriais descritivos, memoriais de calculo,
cronograma fisico-financeiro, termo de referéncia e afins.

e Fiscalizar contratos de servigos e obras, quando designado.

e Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo
profissional do cargo aplicavel aos objetivos da Administracdo Publica
Municipal.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior em Arquitetura, devidamente registrado no CRA

Classe: AJUDANTE DE ELETRICISTA

Descricdo Sintética: Auxiliar o eletricista na montagem, ajustamento,
instalagdo e manutengdo de aparelhos e equipamentos elétricos.
Atribuigcoes Tipicas:

eAuxiliar na reparagdo de aparelhos elétricos.

* Auxiliar na montagem de instalagBes elétricas de residéncias, fabricas e

outros estabelecimentos,
e de embarcagbes, avides, automdveis e outros veiculos
automotores.

* Auxiliar na instalagdo e manutencdo de redes elétricas.
e Transportar equipamentos e ferramentas necessdrios a execucdo dos
trabalhos.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
Requisitos para Provimento:

ESCOLARIDADE: ensino fundamental completo.

Classe: ENFERMEIRO

[/
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PREFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia ao cliente em hospitais e
ambulatérios, em domicilio, realizar consultas, prescrever acdes e
procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar servigos de
enfermagem, implementar agdes para a promocgdo da saude junto a
comunidade. Adotar praticas, normas e medidas de biosseguranga.
Atribuicoes Tipicas:

e Organizar e dirigir os servigos de enfermagem de hospitais, clinica e
postos de salde;

e acompanhar o trabalho dos técnicos e auxiliares nos setores de
enfermagem;

e atuar no controle de qualidade dos equipamentos e materiais
hospitalares;

e organizar e supervisionar os centros cirurgicos, cuidando para que
todos os instrumentos a cirurgia estejam em ordem;
acompanhar paciente da gestagao ao parto e amamentacgdo;

e trabalhar em programas de planejamento familiar dando assisténcia
e orientacdo as familias necessitadas;

e cuidar de criangas e recém-nascidos em creches, hospitais e postos
de saude;

e executar programas de saude da comunidade e de educacdo sanitaria
em centros de salde e de ensino;

e prestar servigos de inspegao, fiscalizagao, capacitacdo, elaboracdo de
relatérios,

e dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Saldde e no
Departamento de Auditoria Controle e Avaliacdo, quando solicitado e
executar outras tarefas correlatas

Requisitos para Provimento:
Curso Superior de Enfermagem, com registro no Conselho de Classe

Classe: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Descricdo Sintética: Planejar e executar tarefas técnicas relativas a
programacgdo, assisténcia técnica e controle dos trabalhos de gestdo e
ordenamento ambientais. o diagndstico do meio fisico e bioldgico,
procurando prover meios para a sua conservagdo, pela educacao,
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PREFEITURA DE
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

planejamento, prevencdo e protecao dos recursos naturais renovaveis e nao-
renovaveis.
Atribuicdes Tipicas:

Desenvolvimento de atividades associadas a gestdo e manejo de
residuos e efluentes;

O planejamento do espago;

Gerenciamento dos recursos hidricos;

Desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais,
estabelecendo padrdes educativos e técnicos para estimular a
convivéncia sociedade-natureza;

Compreensdo dos aspectos educacionais, tecnoldgicos, culturais,
eticos e sociais da gestao ambiental, estabelecendo os fundamentos
da sustentabilidade;

Gestdo e ordenamento ambientais e ao monitoramento e mitigagao
de impactos ambientais, seus servicos afins e correlatos;
Supervisao, coordenagao e orientagdo técnica;

Estudo, planejamento, projetos e especificacdo;

Estudo de viabilidade técnico-econdmico;

Assisténcia, assessoria e consultoria;

Diregdo de obra e servigo técnico;

Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenho de cargo e fungdo técnica;

Ensino, pesquisa, analise, experimentagdo, ensaio e divulgacao
técnica e extensao:

Elaboragao de orgamento, padronizacdo, mensuracao e controle de
qualidade:

Execugdo de obra e servigo técnico;

Fiscalizacdo de obra e servico técnico;

Produgdo técnica e especializada;

Condugao de trabalho técnico: Execucdo de desenho técnico.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior de Engenharia Ambiental, com registro no Conselho de
Classe.

Classe: ENGENHEIRO CIVIL
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PREFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

Descricao Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execugdo de trabalhos relacionados com as diversas areas da
Engenharia.

Atribuicdes Tipicas:

e Executar, coordenar e supervisionar os trabalhos e geodésicos;

e Estudar projetos dando o respectivo parecer; Projetar, dirigir ou
fiscalizar a construcao de estradas de rodagem, pontes e mata-
burros, bem como obras de captagdao e abastecimento de agua de
drenagem e de irrigacao das destinadas ao aproveitamento de
energia das relativas a rios e canais, e das de saneamento urbano e
rural;

e Estudar, projetar, dirigir e executar as instalagbes de forga motriz,
mecanica e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas
em geral;

e Dirigir e fiscalizar construcdo de edificios, com todas as suas obras
complementares;

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

e Coordenar e supervisionar a execucdo de obras de saneamento
urbano e rural;

e Elaborar projetos elétricos e hidro-sanitarios;

e Efetuar cdlculos dos projetas elaborados; Realizar pericias e fazer
arbitramentos;

e Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Curso Superior de Engenharia Civil, com registro no Conselho de Classe.

Classe: FATURISTA

Descricdao Sintética: Elaborar contas de Pacientes SUS, realizando o
langamento de procedimentos, exclusdo ou alteragdo dos mesmos. Conferir
0s langamentos e anexar ordens de servigos. Encerrar as contas, fazer pré-
faturas e faturar. Exportar os procedimentos consolidados para o aplicativo
do SUS, observando as diretrizes e regras definidas nos procedimentos, e
encaminhar a Secretaria Municipal de Salde. Atualizacdo e exportacdo dos

/ istema de cadastro nacional de estabelecimento de salde.
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CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

AtribuicOes Tipicas:

e Participar da elaboracao dos fluxos de alimentacgao e coleta dos dados
de produgdo com a correta descricdo dos servicos de saude
produzidos na esfera de competéncia municipal;

e Participar da capacitagdao dos funcionarios das Unidades de
Assisténcia para a correta descricdo dos servigos de saude
padronizados e sua correta anotacgao;

e Receber os documentos (escritos ou eletrénicos) de produgdo
ambulatorial da atencdo primaria e especializada e da producgdo
hospitalar;

e Consolidar e formatar os dados da produgao ambulatorial e hospitalar
para serem enviados nos Sistemas de Informacdes do Sistema Unico
de Salde;

e Realizar o envio de informagbes da producao e faturamentos dos
servicos de saude realizados na competéncia municipal para os
Sistemas de Informacgao do SUS dentro dos prazos determinados pelo
nivel Estadual ou Federal;

e Apresentar relatérios da produgdo dos servicos de saude
periodicamente para os gestores do SUS municipal e para os servicos
de controle, monitoramento avaliagdo da produgao de servigos de
salde no Sus municipal;

e Manter atualizados as versdes dos Sistemas de Informacgdes do
Sistema Unico de Salde disponibilizados para o municipio prestar
suas informacoes;

e Realizar e atualizar o processo de previsao orgamentaria, relagao de
servigos de saude e o seu faturamento com os dados coletados nas
unidades de servigo sob comando do municipio;

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo

Classe: FARMACEUTICO

Descricao Sintética: Executar tarefas especificas de desenvolvimento,
produgdo, dispensagao, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte
de produtos da area farmacéutica, tais como medicamentos, alimentos
especiais, cosmeticos, |munob|olog|cos domissanitarios e insumos

/é/torrelatos realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas,
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Estado do Espirito Santo

microbioldgicas e bromatoldgicas; orientar sobre uso de produtos e prestar
servigos farmacéuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos
e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e funcgles vitais dos seres
humanos e dos animais.

Atribuigdes Tipicas:

e Responsabilidade técnica das Unidades de Assisténcia Farmacéutica
do municipio;

e Ser o coordenador dos ciclos da Assisténcia Farmacéutica conforme
legislacdes sanitaria e profissional relacionadas aos medicamentos e
ao exercicio da profissao;

e suprir as necessidades do sistema de salde com conhecimentos e
competéncias que viabilizem a implementacdo da assisténcia
farmacéutica como uma politica de salde;

e manter relagdo atualizada de medicamentos nas unidades através de
decisdo por equipe multidisciplinar;

e manter a regularidade da disponibilidade dos medicamentos previstos
na relagdo de medicamentos municipal;

e manter controle formal da movimentacdo dos insumos destas
unidades de farmacia;

e fornecer relatérios da movimentacdo para a gestdo e setor de
controle, monitoramento municipal;

e Conhecer e articular os componentes do sistema de salde com a
funcdo de gestdo, de planejamento e de avaliacdo da assisténcia
farmacéutica;

e estruturar e qualificar os servicos farmacéuticos e sua necesséria
articulagao multiprofissional e intersetorial;

e Atuar na Assisténcia Farmacéutica no ambito da Atencdo Primadria,
Estratégica Especializada e hospitalar;

e Além de sua atuagdo especifica como responsavel técnico pela
unidade de dispensagao de medicamentos (farmacia) e a referida
assisténcia farmacéutica;

e 0 profissional com formagdo para atuar nas seguintes dreas de salde
do Municipio, vigilancia em salde (vigildncias sanitaria,
epidemioldgica e ambiental) e nos laboratérios de analises clinicas.

Requisitos para Provimento:

ensino superior completo em Farmdcia, com o devido registro no
Conselho de Classe.

/ Classe: FISIOTERAPEUTA

“~ Av. José Grilo, n° 426 — CEP. 2 mal: 213

abinetddigk®ica | ar documento em http://spl.cmcc.es.gov.br/
9 A, e ch)%cg %teengﬂceasdQregrggesgomzoowoosmosooo Documento ass.nmﬁém&%%?ﬂﬁfﬁ@ es.gov.br
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




£iY
PREFEITURA DE

CONCEIGCAO DO CASTELO
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Descricdo Sintética: Prestar assisténcia fisioterapéutica (Hospitalar,
Ambulatorial e em Consultérios); Elaborar o Diagnostico Cinesioldgico
Funcional, prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar os
projetos fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua resolutividade e as condicdes
de alta do cliente submetido a estas praticas de salde.

Atribuicoes Tipicas:

Centros de Recuperagdo Bio-Psico-Social (Reabilitagdo)

Avaliar o estado funcional do cliente, através da elaboragdo do
Diagnéstico Cinesiolégico Funcional a partir da identidade da
patologia clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens,
da amnese funcional e do exame da cinesia, da funcionalidade e do
sinergismo das estruturas anatdmicas envolvidas.

Desenvolver atividades, de forma harménica na equipe
multiprofissional de saude.

Zelar pela autonomia cientifica de cada um dos membros da equipe,
ndo abdicando da independéncia cientifico-profissional e da isonomia
nas suas relagdes profissionais.

Participacao plena na atengdo de salde prestada a cada cliente, na
integragdo das acGes multiprofissionalizadas, na sua resolutividade e
na deliberagao da alta do cliente.

Participar das reunides de estudos e discussbes de casos, de forma
ativa e contributiva aos objetivos pretendidos.

Registrar no prontuario do cliente, todas as prescrigdes e acdes nele
desenvolvidas.

Requisitos para Provimento:
Ensino superior completo em Fisioterapia e registro no Conselho de Classe.

Classe: FISCAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Descrigao Sintética: Promover as acdes de controle indicadas. Avaliar a
eficacia e efetividade das medidas adotadas.

Atribuicoes Tipicas:

Recomendar e adotar medidas de prevencgdo e controle de doencas e
agravos.
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CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo
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Fornecer orientacdes técnicas permanentes as autoridades que tém a
responsabilidade de decidir sobre a execugdo de agdes de controle de
doencas e agravos.

Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de saude,
conhecendo o comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo
como alvo das agoes.

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de
doencas, conforme resolugdo 09.05.2002, da Secretaria de Estado da
Saude.

Analisar e interpretar os dados processados.

Recomendar as medidas de controle indicadas.

Promover as agdes de controle indicadas.

Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas.

Divulgar informacdes pertinentes. Manter dados dos programas do
Ministério da Saude: API (Imunizacdo), Sinan (Doencgas de Notificagao
Compulsoria), Sim (Sistema de Informacgdo de Mortalidade, Sinasc
(Sistema de Informacdo Nascidos Vivos) e TB (Tuberculose).
Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao.
Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.
Desempenhar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:
Ensino médio completo e treinamento ofertado pela Prefeitura apos
convocacao.

Classe: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descricdo Sintética: . Elaborar pequenos projetos de sistema de
abastecimento de agua, esgotamento sanitario e de drenagem pluvial.
Elaborar pequenos projetos de sistema de limpeza urbana e coleta de lixo.
Atribuicoes Tipicas:

Fiscalizar obras de abastecimento de &gua, esgoto sanitario e
drenagem pluvial.

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, de servigos e lazer.
Desenvolver estudos, projetos e planos destinados as agdes de saude
publica e ao planejamento sanitario do Municipio.
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Estado do Espirito Santo

e Executar estudos em assuntos inerentes ao saneamento basico.
Elaborar relatério sobre matéria relacionada com sua area,
interpretando e aplicando leis e regulamentos.

e Elaborar pequenos projetos de sistema de abastecimento de agua,
esgotamento sanitario e de drenagem pluvial.

e Elaborar pequenos projetos de sistema de limpeza urbana e coleta de
lixo.

e Planejar as atividades de educacado sanitaria a serem executadas pela
unidade.

e Orientar o pessoal de unidade sanitaria incumbido do
desenvolvimento de programa educativo, destinado a profilaxia das
doengas transmissiveis, ao seu tratamento, a aplicagdo de cuidados
de higiene pré-natal e infantil e de normas sanitarias.

e Incentivar o trabalho educativo, por meio de pequenos grupos, de
lideres e de comunidades. Encarregar-se do controle e distribuigdo de
material educativo impresso. Participar de campanhas de vacinagao
quanto a divulgacdo e outros aspectos educativos.

e Participar da compilagdo, analise e interpretacdo estatistica dos dados
que se relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos
servigos de educacdo sanitaria.

e Desempenhar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:
Ensino médio completo e treinamento ofertado pela Prefeitura apds
convocagao.

Classe: VIGILANTE PATRIMONIAL

Descrigcdo Sintética: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a

execugao de vigilancia diurna e noturna nos prédios da Prefeitura e nas areas

publicas, bem como a defesa do patrimdnio Municipal.

Atribuicoes Tipicas:

° Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para
eventuais anormalidades nas rotinas de servico e ambientais.

* Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade.
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Estado do Espirito Santo

e Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas
circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada.
e Prestar informagdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a
normalidade.

e Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas.

e Escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores.
e Escoltar e proteger autoridades.

eExecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos para Provimento:
ESCOLARIDADE: Fundamental Incompleto e Curso de formagao

Classe: JARDINEIRO

Descricao Sintética: os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a

execugao de tarefas relacionadas com a limpeza dos jardins, a confeccao e

modificagdo de canteiro e o zelo pela conservacgao.

Atribuicdes Tipicas:
e Preparar a terra, efetuar os tratos necessarios;

Encanteirar, semear e selecionar mudas;

Alinhar e marcar covas;

Plantar e replantar;

Reformar canteiros em jardins e parques em geral;

Executar a podagem das arvores, gramas e outras plantas;

Regar as plantas;

Colocar grades de protecao para as plantas;

Preparar e fazer manutengao do viveiro de plantas;

Fazer enxertos;

Aplicar inseticidas e fungicidas, sob orientacao superior;

Zelar pela limpeza e conservacao dos jardins, parques, gramados e

outros;

e Zelar pela limpeza e conservagao dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Instrugdao: Ensino Fundamental Incompleto e treinamento especifico
promovido pela Prefeitura apds convocacéo.
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Classe: MOTORISTA

Descrigdao Sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los
em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

e Dirigir automoveis, camionetas, caminh8es e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas;

e Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizacdo: pneus, agua de radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel,
etc;

e Transportar pessoas e materiais;

e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas com o fim de
manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais
transportados;

e Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de
portas e 0 uso de cintos de seguranca;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia;

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de
uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario;

e Observar os periodos de revisdao e manutengdo preventiva do veiculo;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerdrios e
outras ocorréncias;

e Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

e Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental Completo e carteira de habilitacdo de
motorista profissional.
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Classe: VETERINARIO PARA VIGILANCIA SANITARIA

Descricao Sintética: Praticar clinica médica veterindria em todas

as suas especialidades; contribuir para o bem estar animal; exercer

defesa sanitaria animal; atuar nas produgles industrial e tecnoldgica

e no controle de qualidade de produtos. Fomentar producdo animal;

atuar nas areas de biotecnologia e de preservagdo ambiental; elaborar

laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboracdo de legislagédo

pertinente.

Atribuicoes Tipicas:

eParticipar de equipe multiprofissional constituinte do NASF (Nucleos de

Apoio a Saude da Familia).

eConduzir investigagdo epidemiolégica e implementacdo de medidas de

combate/controle de acidentes com animais pegonhentos;

eParticipar da equipe multiprofissional de investigagdo epidemioldgica de

surtos de doengas transmitidas por alimentos, controlando focos epidémicos

e orientando os servigos que manipulam produtos alimenticios, com vistas a

redugcao da morbimortalidade/mortalidade, causada por tais doengas.

e Participar das comissdes de controle sanitario dos alimentos, zoonoses,

pragas e vetores, infecgdo hospitalar, saude do trabalhador, vigildncia

ambiental, vigilancia sanitdria e vigilancia epidemioldgica.

eParticipar de equipe multiprofissional na investigacdo de Salde do

Trabalhador nas areas afins de sua profissdo (abatedouros, frigorificos,

biotérios, zooldgicos, entre outras).

eFiscalizar e orientar empresas alimenticias quanto a seguranca alimentar,

conforme a legislacao vigente.

eInstaurar processo administrativo sanitario relacionado ao comércio e

distribuicdo de alimentos, producdo e indlstria de produtos, zoonoses,

animais pegonhentos e sinantrépicos.

ePromover a educagdo em saude a populagdo em geral e a grupos

especificos, quanto a industrializagdo, comercializacdo e consumo de

alimentos, bem como controle e profilaxia de zoonoses para prevenir

doencas.

eAnalisar, registrar, cadastrar (comunicar inicio de fabricacdo) de
., estabelecimentos e produtos alimenticios no &mbito do municipio.
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eProceder a coleta para andlise laboratorial de espécimes e amostras de
alimentos, bebidas e embalagens, apoiando os programas de zoonoses,
higiene e controle de alimentos

ePlanejar, desenvolver e executar campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criacdo de animais e a saulde publica, em ambito
municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes.

«Coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitaria e nutricional a animais;
supervisionar e realizar inspegdo, sob o ponto de vista sanitario, tecnoldgico
e de seguranca, nas Unidades de Vigilancia em Zoonoses - UVZ, nos Centros
de Acolhimento e Abrigo para Animais (de produgdo, domésticos e silvestres)
em zoologicos de responsabilidade municipal.

«Auxiliar na elaboragdo de projetos de leis, decretos, resolugdes, instrucdes
normativas e regulamentacdes, e demais legislagdes, no ambito de sua
competéncia.

eAuxiliar no desenvolvimento de agbes para fomentar o associativismo e o
cooperativismo.

eDesenvolver investigacdo epidemioldgica e implementagdo de medidas de
combate/controle de doencas de notificacdo epidemiologica obrigatoria e
compulséria relacionadas a zoonoses, antropozoonoses, animais
sinantropicos e vetores

eElaborar, coordenar, assessorar e executar programas para o combate e
controle de vetores e fauna sinantropica; controlar e combater pragas e
vetores em areas urbanas, peri-urbanas e rurais.

eAvaliar e dar parecer de projetos técnicos, memorial descritivo e
fluxogramas relacionados a producao e manipulagdo de alimentos.
eRealizar eutandsial nos casos de risco a salde humana e/ ou investigagao
epidemioldgica de zoonoses e antropozoonoses.

ePromover a educagao ambiental.

eAvaliar condigdes de bem-estar animal.

eAtuar na direcdo dos segmentos da administragdo publica relacionados as
ciéncias veterinarias

eElaborar, desenvolver e executar estratégias, de controle populacional e
bem-estar animal, visando reduzir a incidéncia e a prevaléncia de zoonoses,
agravo a salide e ao meio ambiente; promover agdes com outras secretarias
municipais.

e Auxiliar nas pesquisas no campo da biologia e da etologia
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e Participar na formulacdo de politicas publicas.
eElaborar, desenvolver e participar na promogdo de eventos, material
didatico e técnico, ministrando cursos e palestras com a finalidade de
informar 0 municipe sobre as medidas de controle
sanitario/epidemiolégico/ambiental, bem como representacdo de Argdos
publicos e entidades privadas, junto aos mesmos.
eProceder a vigilancia de zoonoses, organizando e executando campanhas
de vacinagdo (dos programas federais, estaduais e municipais), coleta de
material bioldgico para diagndstico de doengas de interesse em saude e para
controle de programas federais, estaduais e municipais; notificar doencas de
interesse animal, efetuando levantamento de dados, avaliagéo
sanitaria/epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar o controle sanitério da
populagao animal.
Requisitos para Provimento:
Curso superior em Medicina Veterinaria, com o devido registro no Conselho
de Classe.

Classe: NUTRICIONISTA

Descricao Sintética: Planejar e executar servigos ou programas de nutri¢do
e de alimentacgao.
Atribuicoes Tipicas:
e Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios
ou enfermos);
e Administrar unidades de alimentagdo e nutricdo: Identificar
populagao-alvo;
e Participar de diagnostico interdisciplinar; Realizar inquérito alimentar;
Coletar dados antropométricos;
Solicitar exames laboratoriais;
Interpretar indicadores nutricionais;
Calcular gasto energético;
Identificar necessidades nutricionais;
Realizar diagnoéstico dietético-nutricional;
Estabelecer plano de cuidados nutricionais;
Realizar prescricao dietética;

Vi
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e POr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrugbes da manutencdo do fabricante;

e Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras
ocorréncias, para controle de chefia;

e Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Classe: PEDREIRO

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de alvenaria, concreto e revestimento em geral.

Atribuicoes Tipicas:

e Executar servigos de construgao, manutengao e demolicdo de obras
de alvenaria;

e Preparar argamassa e concreto;

e Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros e construgdes similares;

e Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;
Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes
recebidas;

e Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagdes;

e Construir bases de concreto ou de outro material, conforme, as
especificagbes e instrugbes recebidas, para possibilitar a instalagdo de
maquinas, postes e similares;

4} e Executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios;
/

SRR icaodocastelo.es.gom.dnrcar documento em http://spl.cmcc.es.gov.br/wwjgumicaodocagte]o‘es_gov.br
E F com o identificador 32003900320039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




;REFElTURA bE
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdao dos
trabalhos tipicos da classe;

e Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

e Manter limpo e de alvenaria;

e Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto

Classe: PSICOLOGO

Descricao Sintética: relacionar o comprimento, com as situagdes,
condigdes e outras condutas dos individuos para atendimento ou orientacdo
individual e grupal, tanto na Psicologia Clinica, Escolar, Organizacional e
Comunitaria.

Atribuicoes Tipicas:

e Proceder ao estudo e avaliagdo do comportamento humano, para
determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou
motoras, possibilitando assim, a orientacdo, selecdo e treinamento no
campo profissional e diagnostico clinico;

e promover a corregdo de disturbios psiquicos, estudando
caracteristicas individuais, para estabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

e eclaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de inteligéncia,
faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais;

e diagnosticar a existéncia de problemas na drea de psicomotricidade,
disfungdes cerebrais, disritmias, dislexias e outros distlrbios
psiquicos, visando ministrar o tratamento adequado;

® prestar servigos de inspegado, fiscalizagdo, capacitacdo, elaboragdo de
relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Satde e
no Departamento de Auditoria Controle e Avaliacdo, quando

' solicitado;
4 e executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos para Provimento:
Curso superior em Psicologia, com o devido registro no Conselho de Classe.

Classe: COZINHEIRO
Descrigdo Sintética: preparar e distribuir refeicdes para atender ao
programa alimentar de estabelecimentos Educacionais.

Atribuicdes Tipicas:

Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;
Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientacdes recebidas;
Distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando os detritos
e depositando-os de acordo com as determinacgdes definidas;
Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

Receber e armazenar o material, de acordo com as normas e
instrugdes estabelecidas;

Zelar pela conservacgdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos
instrumentos e equipamentos que utiliza;

Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto

Classe: TECNICO AGRICOLA
Descricao Sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, os
servigos referentes ao desenvolvimento agropecudrio do Municipio.

/-
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Atribuicoes Tipicas:

Divulgar os processos de mecanizagao da lavoura, da adubacgdo, do
aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento da produgdo
agricola, bem como de métodos de industrializacdo da producdo
vegetal;

Orientar a produgdo de adubos, sementes e mudas;

Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;
Orientar a aplicagdo de medidas de defesa sanitaria vegetal, em
articulagao com o6rgaos estaduais e/ou federais;

Dirigir e coordenar a execugao de construgdes rurais;

Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacao, defesa, exploragdo e industrializacdo de matas em
articulagao com orgdos estaduais e/ou federais;

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

Registrar resultados e outras ocorréncias elaborando relatérios para
submeter a exames e decisdo superior;

Orientar, em articulagao com orgdos estaduais e federais, as
atividades agropecuarias do municipio;

Exercer a fiscalizagdao sobre o comércio de sementes, plantas e partes
vivas das plantas, em articulagdo com os drgdos estaduais e federais;
Orientar, utilizando técnicas agricolas, a implantagdo e manutengdo
de viveiros municipais e das hortas comunitarias e escolares;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso de Técnico Agricola

Classe: TECNICO DE RAIO-X

Descrigdo Sintética: Preparar materiais e equipamentos para exames e

radioterapia; operar aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir

imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagndstico e terapia.

Preparar pacientes e realizam exames e radioterapia; prestam atendimento

aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas
/g] praticas, normas e procedimentos de biosseguranca e cédigo de conduta.
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Atribuicoes Tipicas:
e Organizar equipamento, sala de exame e material:
Averiguar condicBes técnicas de equipamentos e acessorios; calibrar o
aparelho no seu padrdo; averiguar a disponibilidade de material para exame;
montar carrinho de medicamentos de emergéncia; organizar camara escura
e clara.
e Planejar o atendimento: Adaptar agenda para atendimento de pacientes
prioritarios; ordenar a sequéncia de exames; receber pedido de exames e ou
prontuario do paciente; cumprir procedimentos administrativos; auxiliar no
planejamento de tratamento radioterapico.
e Preparar o paciente para exame e ou radioterapia: Verificar condigdes
fisicas e preparo do paciente; providenciar preparos adicionais do paciente;
retirar proteses moéveis e adornos do paciente; higienizar o paciente; efetuar
sustentacao de mamas.
e Realizar exames e ou radioterapia: Solicitar presenca de outros
profissionais envolvidos no exame; ajustar o aparelho conforme o paciente
e tipo de exame; adequar a posicao do paciente ao exame; imobilizar o
paciente; administrar contraste e medicamentos sob supervisao médica;
acompanhar reacdes do paciente ao contraste e medicamentos; processar
filme na cdmara escura; avaliar a qualidade do exame; submeter o exame a
apreciacdo médica; complementar exame; limitar o campo a ser irradiado
com placas de chumbo; tirar fotografias e slides intra e extrabucais e do
corpo; confeccionar moldagens e modelos ortoddnticos; fazer tragado
cefalomeétrico manual ou computadorizado.
e Prestar atendimento fora da sala de exame: Deslocar equipamento;
eliminar interferéncia de outros aparelhos; determinar a remogdo de pessoas
nao envolvidas no exame; isolar area de trabalho para exame.
» Finalizar exame: Remover o equipamento do paciente ou vice-versa; limpar
0 paciente apos o exame; manter o paciente sob observagdo apds o exame;
imprimir resultado de exames, a partir do arquivo eletrénico; entregar
protocolo ao paciente ou responsavel; entregar exame ao médico, paciente
ou responsavel. Dispensar o paciente
e Trabalhar com biosseguranca: Providenciar limpeza e assepsia da sala e
equipamentos; paramentar-se; usar EPI (luvas, 6culos, mascara, avental,
protetor de gbnadas e tiredide); oferecer recursos de protecdo a
outros profissionais presentes e acompanhantes; usar dosimetro (medicdo
/ da radiacdo recebida); minimizar o tempo de exposicéo a radiagdo; substituir
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medicamentos e materiais com validade vencida; acondicionar materiais
radioativos para transporte ou descarte; acondicionar materiais
perfurocortante para descarte; submeter-se a exames periddicos.

e Comunicar-se: Instruir o paciente sobre preparacdo para o exame; obter
informacOes do paciente; orientar o paciente, o acompanhante e auxiliares
sobre os procedimentos durante o exame; descrever as condigdes e reacdes
do paciente durante o exame; registrar exames realizados; identificar
exame; orientar o paciente sobre cuidados apds o exame; discutir o caso
com equipe de trabalho; requerer manutencao dos equipamentos; solicitar
reposicao de material.

e Operar equipamentos computadorizados e analdgicos.

e Manipular materiais radioativos.

e Utilizar recursos de informatica.

eExecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos para Provimento:
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso
Técnico
OUTROS: HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n® 7.394, de 29 de outubro de
1985 - Regula o exercicio da profissdo de Técnico em radiologia e da outras
providéncias. - Decreto n® 92.790, de 17 de junho de 1986 - regulamenta
a Lei n® 7.394/85.

Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo Sintética: Orientar e executar o trabalho técnico de
enfermagem, participando da elaboragdo do plano de assisténcia de
enfermagem, em conformidade com as normas e procedimentos de
biosseguranca.

Atribuicoes Tipicas:

e Executar agles assistenciais de enfermagem, sob supervisdo,
observando e registrando sinais e sintomas apresentados pelo
doente, fazendo curativos, ministrando medicamentos e outros.

e Executar controles relacionados a patologia de cada paciente.

% e Coletar material para exames laboratoriais.
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e Auxiliar no controle de estoque de materiais, equipamentos e

medicamentos.

Operar aparelhos de eletrodiagndstico.

Cooperar com a equipe de saude no desenvolvimento das tarefas
assistenciais, de ensino, pesquisa e de educagdo sanitaria.

e Fazer preparo pré e pds operatério e pré e pos parto.

e Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.

e Circular salas cirurgicas e obstétricas, preparando a sala e o
instrumental cirdrgico, e instrumentalizando nas cirurgias quando
necessario.

e Realizar procedimentos referentes a admissdo, alta, transferéncia e
obitos.

e Manter a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagdo comunicando ao Enfermeiro eventuais problemas.
Auxiliar em servigos de rotina da Enfermagem.

e Colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuando no
ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na
educacgdo de grupos da comunidade.

e Verificar e controlar equipamentos e instalacdes da unidade,
comunicando ao responsavel.

e Auxiliar o Enfermeiro na prevengdo e controle das doencas
transmissiveis em geral, em programas de vigilancia epidemioldgica
€ no controle sistematico da infecgdo hospitalar.

e Auxiliar o Enfermeiro na prevencdo e controle sistematico de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de
salde.

e Desempenhar tarefas relacionadas a intervengdes cirlrgicas médico-
odontoldgicas, passando-o ao cirurgido e realizando outros trabalhos
de apoio.

e Conferir qualitativa e quantitativamente os instrumentos cirlrgicos,
apods o término das cirurgias.

e Orientar a lavagem, secagem e esterilizagdo do material cirtrgico.

e Zelar, permanentemente, pelo estado funcional dos aparelhos que
compde as salas de cirurgia, propondo a aquisicdo de novos, para
reposicao daqueles que estdo sem condicdes de uso.

e Preparar pacientes para exames, orientando-os sobre as condicdes de
realizagdo dos mesmos.
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VA

e Registrar os eletrocardiogramas efetuados, fazendo as anotagdes
pertinentes a fim de libera-los para os requisitantes e possibilitar a
elaboracdo de boletins estatisticos.

e Auxiliar nas atividades de radiologia, quando necessario.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

e Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do
setor, inerentes a sua fungdo.

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico profissionalizante de Técnico de Enfermagem e registro no
COREN.

Classe: TECNICO DE LABORATORIO

Descricido Sintética: Executar trabalhos técnico de laboratorio relacionados
com a area de atuagdo, realizando ou orientando coleta, analise e registros
de material e substancias através de métodos especificos.

Atribuicoes Tipicas:

e Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos.
e Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material
de consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e
ensaios de pesquisa.
eFazer coleta de amostras e dados em laboratdrios ou em atividades de
campo relativas a uma pesquisa. proceder a analise de materiais em geral
utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico- quimicos e bioguimicos para se
identificar qualitativo e gquantitativamente os componentes desse material,
utilizando metodologia prescrita.
e Proceder a limpeza e conservagao de instalagdes, equipamentos e materiais
dos laboratorios. proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo
dos laboratorios.
eResponsabilizar-se por pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores
que estejam alocados.
e Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.
o Utilizar recursos de informatica.

= Av. José Grilo, n® 426 — CEP. 29.370-000 — Conceicao do Castelo — ES — Telefone: (28) 3547-1101

—Ramal: 213

gabineiEggameicaodocaste|o.esig@nivar documento em http://spl.cmcc.es.gov. br/awwwuaﬂreelcaodocastelo es.gov.br

com o identificador 32003900320039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme M
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



& |
PREFEITURA DE

CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Observacao - As atividades serdo realizadas nas areas de: Quimica, Fisica,
Biologia, Industrial, Analises Clinicas.

Requisitos para Provimento:
ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso
Técnico

Classe: TRABALHADOR BRACAL

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais.
Atribuicoes Tipicas:

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

Transportar materiais de construcdao, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservagao e ornamentagao de pracas, parques e jardins;
Pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas,
pragas e outros logradouros publicos;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais
de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

Auxiliar no nivelamento de superficie a serem pavimentadas e
trabalhar com pixe e asfalto;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;
Executar outras atribuicbes afins.
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Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto

Classe: ZELADOR DE CEMITERIO
Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servigos de manutengao, limpeza e fiscalizagdo de cemitérios.
Atribuicdes Tipicas:
e Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacao e localizacdo de sepulturas;
e Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;
e Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de
autoridade competente;
e Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas;
e Limpar e capinar o cemitério;
e Auxiliar no preparo e adubagem da terra, bem como no plantio e
irrigacdo de arvores e espécies ornamentais;
e Participar nos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;
e Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto e treinamento especifico
promovido pela Prefeitura apds a convocacdo.

Classe: EDUCADOR FISICO - SECRETARIA DE ESPORTE
Descricao Sintética: Compreende o cargo que se destina a ensinar,
planejar, coordenar treinar e executar atividades desportivas desenvolvidas
pelos programas sociais do Municipio; a gestdo e operacdo de campeonatos
de praticas de esportes; as atividades de promog&o e gestdo de competicdes
desportivas e outras atividades correlatas.

tribuicoes Tipicas:

/d
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e Desenvolver e promover atividades desportivas junto aos programas
sociais do Municipio, dentre os quais, escola de futebol, voleibol,
handebol, basquete, futsal, etc;

e Desenvolver atividades de recreagao junto aos programas sociais do
Municipio;

e Promover a formagao, preparagao e condicionamento fisico;

e Realizar instrucdo de ginastica laborai e cuidados com postura
corporal;

e Orientagdo em processos de treinamentos e competicdes,
Gerenciamento, implementacdao e desenvolvimento de projetos
sociais de inclusd@o esportiva;

e Coordenacdo de atividades ao ar livre;

e Atuar como referéncia para as criancas/adolescentes participantes do
projeto/programa;

e Organizar e facilitar situacbes estruturadas de aprendizagem e de
convivio social, explorando e desenvolvendo temas transversais e
conteudos programaticos;

e Desenvolver ou acompanhar o desenvolvimento de oficinas para o
qual tenha sido selecionado com base nos objetivos e metodologias
do projeto;

e Participar de atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliagdo
do servigo, juntamente com o responsavel por sua area de atuacgdo e
coordenacao do projeto ou programa;

e Registrar as atividades desenvolvidas através de relatério proprio;

e Registrar as atividades bem como o desempenho de cada usuario,
diariamente;

e Participar de reunides de planejamento e de avaliacdo do processo de
trabalho;

e Participar das atividades e encontros de capacitacdo da equipe de
trabalho responsavel pelo setor;

e Executar outras atribuicbes correlatas.

Requisitos para Provimento:

Diploma de conclusdo de curso de licenciatura (atuagdo no ensino) ou
licenciatura plena (atuagao em qualquer drea) em Educacdo Fisica e registro
Profissional no Conselho Regional de Educacédo Fisica.

4
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TECNICO EM INFORMATICA

Descricao Sintética: realizar atividades que envolvem montagem e
desmontagem fisicas dos equipamentos; instalacdo e configuracdo de
computadores e de pecas internas em computadores; configuragdo de redes
de computadores, de internet e intranet; manutencdo preventiva e corretiva
dos computadores, instalagdo e configuracdo de softwares.

Atribuicoes Tipicas:

e Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura;

° participar do levantamento das necessidades de equipamentos de
informatica e softwares para a Prefeitura;
o participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso

de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

° instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientacdo recebida;
° auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e

utilizagdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,
aplicativos basicos de automacgéo de escritério, editores de texto, planilhas
eletrénicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura;
- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Prefeitura para os locais indicados;
° orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos
de informatica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;
° fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados
nos diversos setores da Prefeitura;
L retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;
participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas
areas da Prefeitura;
° participar da elaboracdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
/ equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;
/;/
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° elaborar roteiros simplificados de utilizagcdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

) orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
da classe;

° executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Curso Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagdo e registro
no respectivo conselho de classe.

Art. 4° O cargo previsto no artigo anterior de Educador Fisico serd para
atender a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e o de Veterinario para
atender a Secretaria Municipal de Saude, departamento da Vigilancia
Sanitaria.

Art. 5° Ficam criados e incluidos nos anexos I, II, III e IV na LEI
COMPLEMENTAR N° 11, DE 05 DE JULHO DE 2002, os cargos de
provimento efetivo abaixo descritos:

ANEXO I
CATEGORIA NIVEL REFERENTEA | PADROES
FUNCIONAL/ CLASSE | CLASSE
. V 1a23
Psicopedagogo -
VII
I
II
II1
Professor PA la23

J :
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VI

VII

I1I

v

Técnico Educacional \Y 1a23

VI

VII

ANEXO II

Classe: PSICOPEDAGOGO

Descricao Sintética: Atuar diretamente na comunidade escolar como
elemento de atendimento ao aluno em suas necessidades de aprendizagem.
Atribuicoes Tipicas:

e Exercer todas as atribuicdes regulamentadas para a profissdo,
conforme normas do conselho de classe;

e Desempenhar suas atividades profissionais com zelo e probidade,
observando as normas especificas do Cédigo de Etica Profissional da
Categoria, bem como as Leis de Regulamentagao da Profissao;

e Atuar diretamente na comunidade escolar como elemento de
atendimento ao aluno em suas necessidades de aprendizagem;

e Utilizar-se de metodologia clinica e pedagodgica, e efetivar sua
aplicagao no dia a dia do ambiente escolar; Realizar intervencgbes
psicopedagdgicos visando a solucdo de problemas de aprendizagem;

e Avaliar o aluno, identificar os problemas de aprendizagem;

e Identificar sintomas de dificuldades no processo ensino-
aprendizagem;

e Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das a¢des da
escola; Promover a integragdo do aluno no ambiente escolar,
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trabalhando em conjunto com o setor de Psicologia e desenvolvendo
atividades especificas de recuperacdo e integracao;

e Organizar atividades que visem a diagnosticar as condicdes de
aprendizagem dos alunos de cada unidade;

e Realizar orientacdo psicopedagdgico ao professor a fim de facilitar a
aprendizagem e o desenvolvimento do aluno como prevencéo,
identificagdo e redugdo dos problemas educacionais nos diversos
niveis de escolaridade;

e Quando necessaria a solugdo de dificuldades apresentadas pelos
alunos, promovendo encaminhamento a profissionais relacionados as
areas correspondentes a essas dificuldades, bem como orientacdo e
esclarecimentos aos pais e equipe pedagdgica no acompanhamento
desses alunos encaminhados;

e Avaliar junto com a diregao e a equipe pedagdgica fatores que possam
comprometer o desenvolvimento sadio e um processo de escolaridade
normal;

e Identificar sintomas de dificuldades no processo ensino-
aprendizagem;

e Colaborar com a direcao e o corpo docente da escola na elaboracédo
de diferentes projetos e reunides, que os mesmos envolvam o
atendimento ao aluno/professor/familia;

e Fazer mediacao entre os subgrupos envolvidos na relacdo ensino
aprendizagem (pais, professores, alunos, funcionarios);

e Analisar e criar planos de acdo para modificar comportamentos
repetitivos e substituir por outros considerados adequados;

e Intervencdo direcionada, de forma personalizada, levando em
consideragao a individualidade de cada paciente com seu historico,
ambiente, familia e tudo mais que possa interferir na maneira como
a crianga se comporta;

e Elaborar uma estratégia e mensurar resultados de uma forma
precisa;

e Estudar cada comportamento separadamente e através de treinos e
recompensas busca substitui-lo por outro comportamento através da
iniciativa do préprio paciente;

e Compor a equipe técnica-pedagdgica;

e Cooperar na fundamentagao dos docentes no que diz respeito a

é] inclusao;
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e Realizar levantamento e estudos necessarios, de forma a obter ou
completar as informagdes sobre assuntos relativos a instituigao,
funcionarios e alunos, estabelecendo suas necessidades especificas,
que se relacionem a atividade educacional desenvolvida;

e Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a assisténcia ao
educando, quanto a assisténcia diferenciada, orientando professores
no planejamento das atividades a serem desenvolvidas;

e Organizar a equipe escolar, mobilizando-a na construcdo de um
espaco adequado as condigdes de aprendizagem;

e Coordenar os servigos de assisténcia direta ao educando; Criar
espagos de escuta;

e Observar, entrevistar e fazer devolutivas;

e Manter cadastro das informagdes necessarias a supervisdo das
atividades de assisténcia ao educando, desenvolvida nos diversos
estabelecimentos da rede municipal;

e Participar e orientar a comunidade na elaboracdo, implementacdo,
acompanhamento e avaliagdéo do projeto pedagdgico da escola;
Promover, estudar e debater para subsidiar a elaboragdo do projeto
pedagogico da escola, identificando as caracteristicas da clientela;

e Participar quando necessario de “Estudos de Casos” em conjunto com
a Rede de Protegdo a Crianca e ao Adolescente, composta por:
Educagdo, Saude, Desenvolvimento Social e Conselho Tutelar;

e Executar outras atividades afins que ndo estejam aqui descritas,
conforme necessidade do servico e orientacdo superior.

Requisitos para Provimento:
Ensino superior em Pedagogia e especializagao em Psicopedagogia

Classe: PROFESSOR (PA)

Descricao Sintética: compreende o cargo que se destina ao exercicio do
magistério que se destina a regéncia de classes nas unidades escolares de
educacgdo infantil da rede municipal, bem como a execugdo de trabalhos e
atividades de natureza pedagdgica.

Atribuicdes Tipicas:
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PREFEITURA D
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Ministrar aulas, ensinando o conteldo de forma integrada e
compreensivel, zelando pela aprendizagem dos alunos.

e Cultivar o desenvolvimento/formagao dos valores éticos.

e Participar do processo de elaboracdo e execugdo do projeto politico
pedagogico da escola.

e Participar de reunides e outros eventos promovidos pela unidade
escolar. Participar efetivamente do conselho de classe.

e Comprometer-se com o0 sucesso de sua acgao educativa na escola,
garantindo a todos os alunos o direito a aprendizagem.

e Desenvolver atividades de recuperagao da aprendizagem para o0s
alunos que dela necessitarem.

e Promover a sauddavel interacdo na sala de aula estimulando o
desenvolvimento de auto-imagem positiva, de auto-confianga e
respeito entre os alunos.

e Elaborar/selecionar/utilizar materiais pedagdgicas visando estimular
o interesse dos alunos.

e Propor, executar e avaliar alternativas que contribuam para o
desenvolvimento do processo educativo.

e Planejar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento
educacional dos alunos, proporcionando-lhes oportunidades para seu
melhor aproveitamento na aprendizagem.

e Buscar, uma perspectiva de formacgdo profissional continuada, o
aprimoramento do seu desempenho através de participagdo em
grupos de estudos, cursos, eventos e programas educacionais.

e Manter todos os documentos pertinentes a sua area de atuacgao
devidamente atualizados, registrando os contetdos ministrados, os
resultados da avaliagdo dos alunos e efetuar os registros
administrativos adotados pelo sistema de ensino.

e Registrar e fazer o acompanhamento da frequéncia do aluno.

e Empenhar-se pelo desenvolvimento global do educando, articulando-
se com os professores com suporte pedagdgicos e com a comunidade
escolar.

e Participar e/ou empreender atividades extracurriculares da escola e
dos alunos.

e Responsabilizar-se pela recuperagdo paralela e periddica dos alunos
visando seu sucesso.
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’F’RE._FE]TURA DE
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Executar e cumprir a carga horaria estabelecida pela escola dentro do
calendario letivo aprovado para realizagdo das aulas e outras
atividades. Propor realizar projetos especificos na sua agdo
pedagdgica.

e Zelar pela preservacao do patrimonio escolar.

e Apresentar relatério anual de suas atividades com apreciacdo de
desempenho dos alunos e da tarefa docente.

e Participar de discussdes e decisdes da escola, mediante atuacgao
conjunta com os demais integrantes da comunidade escolar através
dos conselhos de classe e de.

e Participar do processo de integracao escola/comunidade.

e Desempenhar outras fungoes.

Requisitos para Provimento:
Licenciatura plena em Pedagogia ou licenciatura em normal superior.

Classe: TECNICO EDUCACIONAL - 25 HORAS

Descricao Sintética: Coordenar as atividades de ensino,
planejamento, orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades,
para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

AtribuicOes Tipicas:

e Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades
pedagdgicas, visando a promogdo de melhor qualidade no processo
ensino-aprendizagem.

e Propor e implementar politicas educacionais especificas para
educacao infantil e para ensino fundamental.

e Definir em conjunto com a equipe escolar o projeto politico-
pedagdgico da escola;

e Coordenar e/ou executar as deliberactes coletivas do Conselho de
Escola respeitadas as diretrizes educacionais da secretaria de
Educagdo e a legislagdo em vigor;

e Promover agdes conjuntas com outros 6rgdos e comunidades, de

/4 forma a possibilitar o aperfeigoamento do trabalho na rede escolar;
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éREfEWURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

e Promover a integracdo Escola x Familia x Comunidade, visando a
criacdo de condicOes favoraveis de participagdo no processo ensino-
aprendizagem;

e Trabalhar junto com todos os profissionais da drea de educagao numa
perspectiva coletiva e integrada de coordenacdo pedagdgica do
processo educativo desenvolvido na unidade escolar;

e Participar do processo de avaliagdo escolar e recuperacgao de alunos,
analisando coletivamente as causas do aproveitamento nao
satisfatorio e propor medidas para supera-los;

e Orientar o corpo docente e técnico no desenvolvimento de suas
competéncias profissionais, assessorando pedagogicamente e
incentivando o espirito de equipe;

e Desenvolver estudos de pesquisas na area educacional com vistas a
melhoria do processo ensino-aprendizagem;

e Coordenar a elaboragdo de forma coletiva de planos curriculares,
planos de cursos, visando a melhoria do processo ensino-
aprendizagem, coordenando e avaliando sua execugao;

e Elaborar, implementar e avaliar projetos e programas educacionais
voltados para a melhoria da qualidade do ensino.

e Realizar estudos diagndsticos da realidade do sistema de ensino, de
modo a subsidiar a definicao de diretrizes e das politicas educacionais
do municipio, em consonancia com as politicas e diretrizes do Estado
e Nacional.

e Desenvolver as atividades especificas que constituem as
responsabilidades das unidades administrativas da Secretaria ou
Orgéo Municipal de Educacdo.

e Desempenhar outras funcdes afins.

Requisitos para Provimento:
ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.

Classe: TECNICO EDUCACIONAL - 40 HORAS
Descricao Sintética: Coordenar as atividades de ensino,
A planejamento, orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades,
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I;’REFEITURA 6E
CONCEIGAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Atribuicoes Tipicas:

e Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades
pedagogicas, visando a promocdo de melhor qualidade no processo
ensino-aprendizagem.

e Propor e implementar politicas educacionais especificas para
educagdo infantil e para ensino fundamental.

e Definir em conjunto com a equipe escolar o projeto politico-
pedagdgico da escola;

e Coordenar e/ou executar as deliberacdes coletivas do Conselho de
Escola respeitadas as diretrizes educacionais da secretaria de
Educacdo e a legislacdo em vigor;

e Promover agdes conjuntas com outros érgdos e comunidades, de
forma a possibilitar o aperfeicoamento do trabalho na rede escolar;

e Promover a integragdo Escola x Familia x Comunidade, visando a
criagdo de condigbes favoraveis de participacdo no processo ensino-
aprendizagem;

e Trabalhar junto com todos os profissionais da area de educagdo numa
perspectiva coletiva e integrada de coordenacdo pedagdgica do
processo educativo desenvolvido na unidade escolar;

e Participar do processo de avaliagdo escolar e recuperagdo de alunos,
analisando coletivamente as causas do aproveitamento ndo
satisfatorio e propor medidas para superd-los;

e Orientar o corpo docente e técnico no desenvolvimento de suas
competéncias profissionais, assessorando pedagogicamente e
incentivando o espirito de equipe;

e Desenvolver estudos de pesquisas na drea educacional com vistas a
melhoria do processo ensino-aprendizagem;

e Coordenar a elaboragdo de forma coletiva de planos curriculares,
planos de cursos, visando a melhoria do processo ensino-
aprendizagem, coordenando e avaliando sua execugao;

e Elaborar, implementar e avaliar projetos e programas educacionais
voltados para a melhoria da qualidade do ensino. Realizar estudos
diagnosticos da realidade do sistema de ensino, de modo a subsidiar
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A A
PREFEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

a definigdo de diretrizes e das politicas educacionais do municipio, em
consonancia com as politicas e diretrizes do Estado e Nacional.

e Desenvolver as atividades especificas que constituem as
responsabilidades das unidades administrativas da Secretaria ou
Orgdo Municipal de Educacao.

e Desempenhar outras fungdes afins.

Requisitos para Provimento:

Formagdao Docente em Nivel Superior em Pedagogia com Habilitacdo em
Administracdo ou Planejamento ou Inspegdo ou Supervisdo ou Orientacdo
Educacional para a Educagdo Basica.

ANEXO III
CATEGORIA FUNCIONAL/ CLASSE QUANTIDADE
Psicopedagogo 01+CR

Art. 6° Por forga da presente lei fica revogada a Lei Complementar n.° 80, de
11 de margo de 2016.

Art. 7° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotacdes
proprias, constantes do Orgamento Municipal.

Art. 8° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Conceigao do Castelo, 26 de maio de 2023

Christiano Spadetto
Prefeito de Conceicao do Castelo - ES
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PREFEITURA DE

CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

JUSTIFICATIVA
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 03/2023

COLENDA CAMARA,
SENHORES VEREADORES,

O presente Projeto de Lei trata de autorizacao pelo Poder Legislativo para
que o Municipio de Conceigdo do Castelo/ES, realize adequacdo na Estrutura
Administrativa do Ente Municipal para que se promova o concurso publico,
bem como tem a intengdo de apresentar a descrigdo das classes e requisitos
para provimento dos cargos.

Preliminarmente a Lei Organica Municipal, no Art. 37, enumera algumas
matérias disciplinadas por Lei Complementar, o qual serdo aprovadas se
obtiverem maioria absoluta dos votos dos membros da Cdmara Municipal.
Veja-se:

Art. 37. As leis complementares somente serdo aprovadas se
obtiverem maioria absoluta dos votos dos membros da Camara
Municipal, observados os demais termos de votagdo das leis
ordinarias.

Paragrafo Unico. Serdo leis complementares, dentre outras previstas
nesta Lei Organica:

I - Cddigo Tributario do Municipio;

II - Cédigo de Obras;

III- Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

IV - Cédigo de Posturas;

V - Lei instituidora do regime juridico e do estatuto dos
servidores municipais;

VI - Lei orgéanica instituidora da guarda municipal;

VII - Lei de criagdo de cargos, fungdes ou empregos plblicos;

Por esta razdo o tipo de proposicéo € o adequado, pois versa sobre matéria
elencada no artigo acima referenciado.

b
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£ A
PRI%FEITURA DE
CONCEICAO DO CASTELO

Estado do Espirito Santo

Ha& de se considerar que o pretendido projeto de Lei intenta alteragdo da
Estrutura Administrativa, que pode ensejar em aumento das despesas com
pessoal, mormente quando contempla a criagao de cargos como no caso
em tela, matéria normatizada no art. 169, § 19, inciso I e II, da Constituicdo
Federal. Complementarmente, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei
Complementar n.© 101/2001), ao dispor sobre o controle de despesas total
com pessoal condiciona a estimativa de impacto orgamentario-financeiro,
com a devida demonstragdo da origem do recursos para seu custeio, artigos
16 e17.

Lado outro, apesar de versar sobre alteracao da Estrutura Administrativa
com criagao de Cargo de Provimento efetivo, quais sejam advogado,
engenheiro civil, engenheiro ambiental, eletricista, etc, fungdes estas
essenciais para o desenvolvimento das atividades dentro da administracao
publica.

Em andlise detida da estrutura da administracdo, observamos que os
requisitos para provimento do cargo devem ser ajustados, seja com a
adequacao da escolaridade a ser exigida, outras, quanto a dispensa da
exigéncia de tempo de servigo, para ampliar a concorréncia.

Dessa forma, o Poder Executivo Municipal encaminha a essa Augusta Casa
de Leis o presente Projeto de Lei, visando a formalizagao do ato.

Atenciosamente,

Conceicao do Castelo/ES, 26 de maio de 2023.

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito de Conceicao do Castelo/ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
(Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000)

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 02, DE 30 DE
NOVEMBRO DE 1994, QUE DISPOE SOBRE O
REGIME JURIDICO UNICO PARA SERVIDORES DA
ADMINISTRADAGAO PUBLICA DIRETA, DAS
AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES DO MUNICIPIO
DE CONCEICAO DO CASTELO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO que os atos de criagdo ou aumento de despesa deverao
estar sempre acompanhados da estimativa do impacto orgcamentario-financeiro, na forma de que

tratam os art. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal),

CONSIDERANDO que qualquer aumento de despesa requer adequagao
or¢gamentario-financeira com a lei orgamentaria € com as metas de resultados fiscais previstas na lei

de diretrizes orgamentarias,

CONSIDERANDO que podera ser irregular, nao autorizada e lesiva ao
patriménio publico a geragéo de despesa que ndo atenda as condi¢des da Lei de Responsabilidade

Fiscal, acarretando maiores responsabilidades para o ordenador de despesas da unidade gestora,

CONSIDERANDO o projeto de lei complementar n® 03/2023 que institui
abertura de novos cargos para os servidores da administracado da Prefeitura Municipal de Conceigao

do castelo.

O presente relatorio de impacto visa atender ao disposto na Constituicéo
Federal (Art. 169) e Lei Complementar n°® 101/00 (Art's. 16 e 17), no que se refere a concessao de

beneficio e assungéo de despesa de carater continuado, respectivamente.

/ D \ [}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESTIMATIVA DE GASTOS:

De acordo com os calculos apresentados na tabela do Anexo I, Anexo Il e Anexo Il segue o
valor de aumento na despesa com funcionarios.

Exercicio Exercicio Exercicio Origem dos

Discriminativo 2024 2025 2026 Recursos

Vencimentos e

Vantagens Fixas - | R$ 789.416,26 | RS 789.416,26 | R$789.416,26 | oou0 FrOPTO,
Pessoa Civil ederal e Estadua

A correta interpretagdo do Art.16 da Lei de Responsabilidade Fiscal esta na

expressao aumento de despesa disposta no seu caput — in verbis.

Art.16. A criagdo, expansédo ou aperfeigoamento de agédo
governamental que acarreta aumento de despesa seré

acompanhada de:

I- estimativa do impacto orgamentério no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos subseqiientes;

ll- declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento
tem adequagdo orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual

e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Desta forma, para o exercicio financeiro de 2023, a LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS (LDO) prevé uma despesa total acumulada com pessoal e encargos sociais de
R$ 27.737.948,83, acrescidos dos valores acima apresentados, chegamos a uma despesa estimada
de R$ 28.527.365,09. Considerando uma estimativa de receita corrente liquida - RCL no valor de R$
51.004.400,00, podemos estimar que o valor gasto com pessoal chegara a 55,93%, aumentando
1,55%.

O gasto com pessoal ATUAL apurado em Maio de 2023 foi de 47,96% da
RCL, acrescidos dos valores apurados, ficardo em torno de R$ 29.822.765,65, passando para

49,27% da RCL, ou seja, um aumento de 1,30%, mesmo com o aumento o valor fica dentro do limite

de alerta de 54,00%./ 4]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A relacao de receitas e despesas correntes apurada em Maio de 2023 foi
de 101,81, excedendo o limite de 95%. Desse modo, conforme § 1° do Art. 167-A transcrito abaixo,
pode-se aplicar o mecanismo de ajuste fiscal:

“§ 1° Apurado que a despesa corrente supera 85% (oitenta e cinco por cento) da receita
corrente, sem exceder o percentual mencionado no caput deste artigo, as medidas nele
indicadas podem ser, no todo ou em parte, implementadas por atos do Chefe do Poder
Executivo com vigéncia imediata, facultado aos demais Poderes e o6rgdos autdnomos

implementa-las em seus respectivos ambitos. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 109, de

2021)".
ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

PLANO PLURIANUAL A Despesa objeto do presente estudo esta

(X) Adequada compativel com o PPA.

( ) Inadequada

LEI DIRETRIZES ORCAMENTARIAS E compativel com as metas estabelecidas

(X) Adequada na Lei de Diretrizes Orgcamentarias para

() Inadequada exercicio financeiro de 2023

LEI ORCAMENTARIA ANUAL Existe Dotagdo Orgcamentaria prevista na

(X) Adequada Lei Orgamentaria Anual para atender as

() Inadequada despesas decorrentes nas seguintes
rubricas: 3390360000
Fonte de Recursos: Recursos Proprio,
Federal e Estadual

Conceicao do Castelo - ES, 26 de Maio de 2023.

c:w\m.w\r}\o € U\XOW\@ c’k

Laurindo Cassandro Manzoli
Contador- CRC/ES 022175/0-3

Christtano Spadetto
Prefeito de Conceicdo do Castelo/ES
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