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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

LET N°941/98

Dispde sobre Plano de Carreira e Vencimentos
dos Servidores da Administracio Direta,
Autarquica e Fundacional da Prefeitura
Municipal de Vitéria da Conquista e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA, Estado da Babhia,
no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
presente Lei

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - Esta Lei institui o Plano de Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores da
Administragdo Direta, das eventuais Autarquias e Fundag¢des Publicas da Prefeitura Municipal de
Vitoria da Conquista.

Pardgrafo Unico — Os servidores dos quadros do Magistério Publico sdo regidos por
Lei especifica.

Art. 2° - O Plano de Carreira e Vencimentos tem por objetivo assegurar a
eficacia e a continuidade da agio administrativa, a valorizagéo e a profissionaliza¢do do servidor
publico mediante:

?

I - Adocio do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na

carreira;

I - Adocido de uma sistemitica de vencimentos e remuneracio harmonica e

justa que permite a valoriza¢io da contribuicio de cada servidor, através
da qualidade de seu desempenho.

Art. 3° - (VETADO)

Art. 4°- Os cargos permanentes com carga horaria ¢ os quantitativos obedecem a
ordenagdo em Grupos Ocupacionais como se verifica no anexo I da presente lei.

g
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

© Paragrafo #mico- Cada Grupo Ocupacional ¢ formado de Niveis que corresponde ao
mesmo perfil de vencimento e a mesma escala de padres no que toca ao seu numero de valores,
esses grupos ocupacionais serdo constituidos em fungdo das caracteristicas peculiares dos
servicos mantidos pela Prefeitura, guardando-se compatibilidade com a orientacdo ¢ 0s
principios adotados pela legislagio Federal a respeito e relativo a politica de classificagdo de
€argos:

Grupo Ocupacional Nivel Superior

Grupo Ocupacional Técnico Administrativo
Grupo Ocupacional Operacional

Grupo Ocupacional Fisco

Grupo Ocupacional Saude

Art. 5°- As carreiras serdo organizadas por cargos e niveis, observada a
escolaridade, a habilitagio profissional, quando exigida, a experiéncia, inclusive a
natureza e complexidade das atribui¢des a serem exercidas, e mantendo correlagdo com as
finalidades dos 6rgdos ou entidades que devem atender.

Paragrafo imico — (VETADO).

Art. 6° - O Plano de Carreira e Vencimentos da Administragdo Direta, Autarquia e
Fundacional € composto por:

I - Quadros de Pessoal Efetivo — Anexo I;

II- Quadros de Pessoal - Cargos comissionados, fun¢des de confianca -
Anexo II;

II1- Estrutura de Cargos/Classe — Anexo IIL;

1V - Quadro de Carreiras — Anexo 1V;

V- Tabela de vencimentos — Anexo V;

VI- Correlagio de Cargos — Anexo VI:

VII - Descricio de cargos — Anexo VII; ,

VIII - Sistema de Classificacio de Cargos - Anexo VIIIL;

IX- Tabelas de Enquadramento — Anexo IX.

Pardgrafo 1° - Os quadros tém seus quantitativos estabelecidos no Anexo I desta
Lei, e as vagas existentes serdo preenchidas apos a realizagdo do concurso publico;.

Pardgrafo 2° - Anualmente serdo fixados em Lei, por iniciativa de Chefe do Poder

Executivo, os quantitativos de cargos efetivos, com base em propostas da Secretaria de
Administragdo, no ambito da Administragdo Direta, e dos titulares de Autarquias e Fundagdes.

g |
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 7° - O provimento do cargo pode ser em carater efetivo ou em comiss3o.

Art. 8°- As fungdes de confianga, de recrutamento limitado, serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores publicos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Municipio, integrantes das classes de cargo e carreira, atendidos os pré-requisitos a serem
regulamentados por ato do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tinico - Do disposto neste artigo esta excluindo o provimento de fungdes
de confianga que sejam privativas de profissionais da saiide, cuja designagio, na forma do
disposto no paragrafo unico do Art. 32 desta Lei, podera recair em servidor publico Federal,
Estadual ou de outro Municipio.

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo
acessiveis aos brasileiros e equiparados, e o ingresso se dara na classe e referéncia iniciais,
atendidos os pré-requisitos constantes das Descrigdes de cargos — Anexo VII — e aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 10 - O concurso piblico, destinado a apurar a qualidade profissional exigida
para o ingresso na carreira, podera ser desenvolvido em duas etapas, conforme dispuser o edital,
observadas as caracteristicas e o perfil do cargo a ser provido, compreendendo:

I - provas ou provas e titulos;
H - cumprimento de programa de formagio inicial, quando exigido em edital.

Art. 11 - Na hipotese de realizagdo do concurso publico em duas etapas, os
candidatos classificados na primeira etapa serdo matriculados no programa de formagdo inicial,
em nimero determinado no edital de abertura do concurso publico.

Paragrafo 1° - O candidato classificado na primeira etapa e matriculado no
programa de formagdo inicial percebera, a titulo de ajuda financeira, oitenta por cento do
vencimento do cargo pleiteado, salvo opgdo pelo vencimento e vantagens pecuniarias do cargo
que estiver exercendo, caso seja servidor municipal.

Pardgrafo 2° - Concluida a Segunda etapa, os candidatos serdio classificados
mediante os critérios estabelecidos no edital para programa de formag#o inicial.

Paragrafo 3° - A classificagdo final sera resultante do somatério dos pontos
obtidos pelos candidatos nas duas etapas que terdo cada uma peso idéntico.

o/
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

Art. 12 - (VETADO).

Art. 13 - O concurso publico terd a validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado uma Ginica vez, por igual periodo.

Art. 14 - O prazo de validade do concurso publico, o nimero de cargos, 0s
requisitos para inscrigdo dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para
deficientes e as condi¢des de sua realizagdo serdo fixados em edital.

Art. 15 - O provimento do cargo em comissio se faz mediante livre escolha do
Prefeito Municipal, no 4mbito da Administra¢@o Direta, ou dos dirigentes maximos, no caso das
Autarquias e Fundagdes, respeitada a preferéncia aos servidores publicos municipais integrantes
das carreiras técnicas ou profissionais, observando os requisitos estabelecidos em lei.

Paragrafo 1° - No provimento de cargos em comissdo, mediante nomeagdo do
Prefeito Municipal ou do dirigente maximo de Autarquias e Fundag¢des, conforme o caso, sera
exigido o atendimento dos seguintes requisitos:

I — Perfil Profissional correspondente as suas exigéncias;

II -Desempenho de fun¢des de confian¢a e cargos em comissio anteriores,
excetuados os casos de primeira nomeaciio do servidor;

III- Formagiio gerencial especifica, quando for o caso.

Pardgrafo 2° - Os cargos em comissdo sdo agrupados em niveis, simbolos e graus
conforme Anexo 1I.

Art. 16 - O ingresso do servidor, aprovado em concurso publico para cargo distinto
da carreira a que pertence, se dara na classe e referéncia iniciais do novo cargo.

Art. 17 - Ascensdo € a passagem do servidor pablico da ultima classe de um cargo
ou de uma classe Unica para a primeira do cargo imediatamente superior, dentro da mesma
carreira.

Pardgrafo 1° - A ascensdo dependera de habilitacdo em Selegdo interna, que sera
realizado mediante observag@o dos mesmos critérios do concurso publico.

Pardgrafo 2° - A vaga de ascensdo somente sera provida apos o seu ocupante ter
sido considerado apto no estagio probatorio, que caso, terd a duragéio de 2 (dois) anos.

Pardgrafo 3° - Na ascensdo ao novo cargo, o servidor sera enquadrado na posigéo
que lhe assegure um acréscimo de vencimento equivalente a 3 (trés) referéncias.

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Cmﬂﬁa - Brasil. CEP 45.100-000. 4
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

CAPITULO 111
DA PROGRESSAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 18 - Progressio ¢é a evolugdo do servidor dentro do cargo e/ou carreira que
ocupa, em razdo de seu aprimoramento e desempenho, com conseqiiente elevagdo de vencimento
e se dara de forma horizontal e vertical.

SECAOI
Da Progressao horizontal

Art. 19 - Progressio horizontal € a passagem do servidor piblico de uma referéncia
para outra subsequente, dentro da mesma classe, observando o limite de 3 (trés) referéncias e os
critérios especificados para a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo 1° - E aplicavel a progressio horizontal aos ocupantes de cargos
efetivos.

Pardgrafo 2° -  As referéncias de vencimento sdo as constantes das Tabelas de
Vencimentos Anexo V.

Art. 20 - O servidor tera direito & progressio horizontal, desde que satisfaga,
cumulativamente os seguintes requisitos:

1 - (VETADO);

II - Houver obtido conceito favorivel na avaliacio de desempenho no cargo e
classe que ocupe.

b

Pardgrafo 1° - O tempo em que o servidor se encontra afastado, por qualquer
motivo, do exercicio do cargo, nio sera computado para o periodo de que trata o inciso I, exceto
nos casos considerados de efetivo exercicio.

Pardgrafo 2° - A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no
dia seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

Pardgrafo 3° - Nio interrompera a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio
de cargo em comissao.

Pardgrafo 4° - A progressio horizontal s6 serd concedida quando houver

desempenho formal dos servidores. W‘?

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 5
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Pardgrafo 5° - Nio fara jus a progressdo horizontal o servidor que houver sofrido,
no periodo a ser computado, pena disciplinar formal de suspensdo ou destitui¢do de cargo em
comissio ou fungio de confianca.

SECAO II
Da Avaliacio de Desempenho

Art. 21 - Avaliagio de Desempenho é o instrumento utilizado na aferi¢do do
desempenho do servidor publico no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu
desenvolvimento profissional na carreira, na forma a ser definida em regulamento.

Art. 22 - Na Avaliagio de Desempenho serdo adotados modelos que atendem a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condi¢gdes em que sejam
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I — objetividade e adequacio dos processos e instrumentos de avaliagio ao
conteado ocupacional das carreiras;

II - periodicidade;

III - contribui¢io do servidor para consecu¢io dos objetivos da Prefeitura
Municipal Vitoria da Conquista;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento prévio dos fatores de avaliacio pelos servidores piublicos;
VI - conhecimento, pelo servidor, do resultado de sua avaliacio;

VII- capacidade do avaliador.

Art. 23 - Sera instituida na Administragdo Direta e em cada entidade Autarquica e
fundacional do Municipio uma comissdo com fim de supervisionar o processo de avaliagdo dos
servidores publicos.

Pardgrafo unico — A comissdo referida neste artigo sera constituida de no minimo 3
(trés) e no maximo 5 (cinco) membros, sendo um deles indicado pela entidade dos servidores e
os demais, inclusive a presidéncia, serdo definidos, na Administragdo Direta, pelo titular do
Orgdo responsavel pela administragdo de pessoal do Municipio e, no ambito de cada entidade,
pelo seu respectivo titular.

Art. 24 - (VETADO), ﬁ”/ ] ‘
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

SECAO 11T
Da Progressio Vertical

Art. 25 - Progressdo Vertical é a passagem do servidor publico de uma classe para a
imediatamente superior do mesmo cargo que ocupe, obedecidos os pré-requisitos constantes das
descri¢des de Cargos — Anexo VII.

Art. 26 - Para fazer jus a progressdo vertical, o servidor devera satisfazer,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - Ter avan¢ado, no minimo 50% (cingiienta por cento) da referéncia do grau
de vencimentos em que esteja posicionado;

II - Nio ter sofrido punicdo disciplinar formal nos seis meses que antecedem a
progressio;

III - Ter sido aprovado nas duas tltimas avaliaces de desempenho;
1V - aprovacio em teste especifico.

Art. 27 - Na progressdo vertical, o servidor sera enquadrado na classe seguinte do
seu cargo, o que lhe assegura um acréscimo de vencimento equivalente a 3 (trés) referéncias.

Art. 28 - O poder Executivo regulamentara os institutos da progressao vertical,
progressdo horizontal e avaliagdo de desempenho.

CAPITULO IV

DOS CARGOS EM COMISSAQ
E
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 29 - Os cargos em comissdo, de livre nomeaco e exoneragdo, a que sao
inerentes as atividades de planejamento, coordenagdo, superviséo, controle, direcdo e
assessoramento nos diversos niveis da administragiio Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas da
Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista, sdo os constantes do Anexo II desta Lei.

Pardgrafo tinico - Os cargos em comissdo vinculados a Secretaria de Satde serdo
providos, exclusivamente, por profissionais de saude, com excecdo aos das areas administrativa
¢ financeira.

Art. 30 - (VETADO). //7 ”
4,
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

Art. 31 - Aos graus de classificagio dos cargos em comissdo de que trata o
artigo 29° desta Lei, correspondem os vencimentos fixados no Anexo II desta Lel.

Art. 32- As fungdes de confianga, integrantes do Quadro de pessoal instituido por
Lei, sdo os constante do Anexo IL.

Pardgrafo imico - As fungdes de confianga vinculadas a Orgéos da Secretaria de
Satide serfio providas, exclusivamente, por profissionais de salide, com excegdo das areas
administrativa e financeira, com observéncia ao disposto no paragrafo Ginico do Art. 8° desta Lei.

Art. 33 - As fungdes de confianca da Administragdo Direta do Poder Executivo
Municipal sdo distribuidas nos niveis de 01 (um) a 03 (tres), de acordo com as seguintes
caracteristicas:

I - Nivel 01 - Atividades de Secretaria de Coordenador ou Diretor de
Departamento;

Il - Nivel 02 - Atividades de Secretaria de Secretario Municipal;

III - Nivel 03 — Atividades de Secretaria do Gabinete Civil, do Prefeito e do
Vice-Prefeito.

Paragrafo unico - As atividades de chefias, assessorias e supervisdo de servigos, onde
ndo se justifica a criagio de uma unidade administrativa e a manutengdo de um cargo
comissionado, serd concedido Fungdio de Confianga nos niveis de I a IIl de acordo com a
complexidade da fungdo a ser executada.

Art. 34 - O Servidor efetivo que ocupar cargo em comissio devera optar pelo
vencimento deste ou pelo vencimento do seu cargo permanente, ndo podendo em nenhuma
hipotese haver acumulagio de vencimentos. 2

Paragrafo tnico- Quando o servidor optar pelo vencimento do seu cargo permanente,
tera direito a perceber 30% do valor do vencimento do cargo comissionado que ira exercer.

Art. 35 - (VETADO).

Art. 36 - A designagio para o exercicio de fungdo de confianca compete ao Prefeito
Municipal, regulamentado através de ato oficial no ambito da Administragdo Direta, Autarquias
e Fundacdes, e devera recair em servidor piblico do Municipio, ressalvado o disposto no

paragrafo inico do Art. 8° desta Lei.

Art. 37 - Aos graus de classificagdes das fungdes de confianga de que tratam os Art.
31 e 32 anteriores, correspondem os valores a serem percebidos a titulo de gratificagdo pelo

exercicio de fungio de confianga, fixados no anexo II desta Lei. - I/ )
l@as' . CEP 45.100-000.
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Art. 38 - Sdo considerados extintos, a partir da implantag@o deste plano de Carreira
e Vencimentos, os cargos em comissdo e as fungdes de confianga entdo existentes no dmbito da
Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal, ndo expressamente relacionados no Anexo
Il desta Lei, ressalvados os Grupos Magistério.

Art. 39 — Os servidores investidos em fun¢do de Diregdo, Chefia, Fun¢do de
confianga e os ocupantes de Cargos em Comissdo, terdo substitutos designados pela autoridade
competente, obedecidos, preferencialmente, a hierarquia dos cargos da unidade.

Paragrafo 1° - O substituto assumird automaticamente o exercicio do cargo, fun¢io
de direcdo, chefia ou fungio de confianga no afastamento ou impedimento regulamentar do

titular;

Paragrafo 2° - Na unidade Administrativa onde ndo houver nivel hierarquico no seu
organograma estrutural, sera dado preferéncia ao servidor efetivo para substituir o titular do
cargo comissionado;

Paragrafo 3° - O substituto fara jus a gratificagio pelo exercicio da fungdo de direg@o,
chefia ou fungio de confianga paga a proporgdo dos dias de efetiva substituigdo, observando-se
quanto aos cargos em comissdo o disposto no anexo II desta Lei.

Art. 40 - (VETADO).

CAPITULO V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 41 - Vencimentos é a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor publico pelo
efetivo exercicio do cargo publico, correspondente ao grau e referéncia da respectiva classe, cujo
valor é fixado na Tabela de Vencimentos e Gratifica¢gdes constante do Anexo V.

Pardgrafo umico - Os vencimentos dos cargos em comissdo sio os constantes do
Anexo II,

Art. 42 - O valor atribuido a cada grau de vencimento sera devido pela carga
horaria prevista para a classe a que pertence o servidor, nos termos do Anexo V.

Pardgrafo tmico - Nos casos em que, por for¢ca de regulamentagio especifica de
profissio ou por qualquer outra razio, venha a ser praticada uma carga horaria para cargo
efetivo, inferior aquela expressamente estabelecida no Anexo I - Quadros de Pessoal, desta Lei,
o vencimento do seu ocupante devera ser obtido a partir da reducéo do valor atribuido no Anexo
V para o cargo correspondente, proporcionalmente ao decréscimo da carga horaria.

Praca Joaquim Correia, n® 55, Centro, PMVC - Vit6ria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 9
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

Art. 43 - O maior vencimento atribuido a cargo de carreira ndo podera ultrapassar
a 20 (vinte vezes) o menor vencimento estabelecido na Administragdo Direta, Autarquica

ou Fundacional do Municipio.

Art. 44 - O servidor podera receber, além do vencimento, conforme anexo V, as
seguintes vantagens pecuniarias, instituidas por esta Lei e pela Lei que institui o regime
Juridico Unico:

I - décimo terceiro salario;

1I - adicional noturno;

Il - adicional pela prestacio de servigos extraordinarios;
IV -  adicional de férias;

V - adicional de periculosidade;

VI - adicional de insalubridade;

VII- adicional pelo exercicio de atividades penosas;
VIII - gratifica¢iio pelo exercicio de cargo em comissiio;
IX - gratificacio pelo exercicio de funcio de confian¢a;
X - adicional por tempo de servico;

XI - auxilio transporte;

XII-  didrias;

XIII - estabilidade econdémica;

XIV - gratifica¢iio por produtividade fiscal;

XV - adicional por hora /plantio;

XVI - adicional de nivel universitarios;

Art. 45 — Como Incentivo ao Aprimoramento da Formagio Profissional, previsto no
art. 248 da Regime Juridico, sera concedido ao servidor do Grupo Ocupacional de Nivel
Superior que concluir curso de especializagdo na area de atuagdo profissional ou correlata, com
carga horaria de, no minimo 360 horas, um acréscimo de 10% aos seus vencimentos para cada
curso, até o limite de 3 (trés) cursos.

Art. 46 - Remuneracio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias previstas nos artigos 44 e 45 desta Lei.

Art. 47 — O incentivo referido no inciso XVI do art. 44 sera de 15%, e concedido ao
servidor que possuir curso de nivel superior e que esteja devidamente enquadrado em cargo
constante neste plano.

Paragrafo unico — O adicional referido no caput deste art. sera extensivo aos cargos
comissionados e fun¢des de confianga que possuem nivel superior.

Praca Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vit@ia da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 10
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Art. 48 — Os servidores ocupantes dos cargos do Grupo Fisco —Auditor Fiscal e
Agente de Tributos receberdo além do vencimento do cargo estabelecido no anexo V, mais a
gratificagdo por produtividade fiscal em estreita conformidade com a lei 357/85, que institui a
GPF — Gratificagdo por Produtividade Fiscal e o decreto 6.244/91 nos seus anexos I, 11, IIL, IV,
V, VI, VIL

Paragrafo Unico — Em nenhuma hipotese a remuneragéo total mensal do servidor do
Grupo Fisco podera ultrapassar o valor de 75% (setenta e cinco por cento) do valor do simbolo
CC I percebido mensalmente pelo Inspetor Geral de Rendas do Municipio.

Art. 49 — Os servidores do Grupo Fisco ficardo sujeitos a jornada de trabalho minima
de 40 (quarenta) horas semanais e dedicagio exclusiva.

Art. 50 - Fica assegurada ao Auditor Fiscal, e ao Agente de Tributos em atividade,
quando no exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianca, no dmbito da Secretaria
Municipal de Finangas, uma gratificagdo suplementar conferida pela média de toda a
produtividade fiscal do Grupo Fisco, sendo que, a média mensal mais o valor do simbolo do
cargo comissionado ou fun¢do de confianga ndo podera ultrapassar o percentual de 85% (oitenta
¢ cinco por cento) do valor do simbolo CC II percebido mensalmente pelo Inspetor Geral de
Rendas.

Art. 51 — O Salario familia correspondera a 7% (sete por cento) do menor nivel da
escala de vencimentos do servidor Publico Municipal, de acordo artigos. 135 a 142 do Regime
Juridico Unico.

Art. 52 - Ao servidor publico investido em fungdo de confianga ¢ devida uma
gratificagiio pelo seu exercicio, no valor correspondente a fungdo, constante do Anexo II.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 - Os servidores ocupantes dos cargos de Auditor Fiscal e Agente de
Tributos ndo poderdo ser colocados a disposi¢do de quaisquer Orgios ou entidades da
administracdo direta ou indireta, Federal, Estadual ou Municipal, inclusive do proprio
Municipio de Vitoria da Conquista, e ainda dos Poderes Legislativo e Judiciario.

Pardgrafo unico - A proibi¢do deste artigo ndo se estende aos convénios de
cooperagio técnica e de assisténcia mutua para fiscalizagdo de tributos e permuta de
informacdes, nem aos casos de designagdo para cargos em comissio declarados de livre

nomeacio e exoneragao.
/’7
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

Art. 54 - Ao atual ocupante de cargo em comissdo de fungdo de confianga que ndo
possuir, nos termos desta Lei, o nivel de escolaridade exigido para o respectivo provimento, €
assegurado o direito de continuar no seu exercicio, at¢ que venha a ser exonerado ou dispensado.

Pardgrafo inico — A comprovagdo de escolaridade, nos casos previstos neste artigo,
podera ser substituida pelo respectivo documento de registro profissional, expedido pelo Orgio
Federal competente.

Art. 55 - O enquadramento do servidor publico da Administra¢@o Direta do Poder
Executivo municipal sera dado em cargo correlato em conformidade com o Anexo V desta Lei,
sendo observados os seguintes fatores:

I1- nidmero de anos de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal de Vitéria da
Congquista;

II- namero de anos de experiéncias no cargo ou em outras que apresentam
correlacio, conforme Anexo VI deste Plano, na Prefeitura Municipal de
Vitoéria da Conquista ou fora dela;

I1I — escolaridade;

IV — Cargo/fungio de supervisor, direciio, chefia e/ou assessoramento ocupados
pelo servidor por periodo nio inferior a 1 (um) ano ininterrupto, em cada
Cargo/Funcio;

V — cursos e treinamentos realizados pelo servidor que estejam diretamente
relacionados com a carreira.

Pardgrafo 1° Para efeito da contagem de tempo de que trata este artigo, serdo
arredondados para um ano as fragdes de tempo iguais ou sugeriores a 182 dias.

Pardgrafo 2° - Os atuais ocupantes de cargos efetivos, legalmente investidos, serdo
enquadrados com base no Quadro de Conversdo dos Pontos em Referéncias, Anexo IX — Tabela
de Enquadramento dos Servidores da Administragdo Direta.

Pardgrafo 3° O enquadramento dos servidores abrangidos pelo "cCaput" deste artigo
devera ser concluido no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados da publicagdo desta Lei.

Art. 56 — Ficam extintos os cargos de provimento efetivo ndo constantes do Anexo I
desta lei.

Art. 87 — As atribui¢Oes, responsabilidades e demais caracteristicas pertinentes aos
cargos de provimento efetivo estdo descritos na forma do Anexo VII, e dos cargos de provimento

em comissdo e fungdes de confianga serdo definidas em regimento interno.
17100-000
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Art. 58 - O reajuste geral dos vencimento dos cargos efetivos estabelecidos nas
tabelas constantes do Anexo V desta Lei, sera feito no més de maio de cada ano, sendo facultada
a reposigdo de perdas salariais decorrentes de processos inflacionarios, em qualquer periodo de

ano.

Pardgrafo timico - O disposto no artigo se aplica aos cargos integrantes do Grupo
Magistério, Grupo de Profissionais da Saude, bem como vencimentos dos cargos em comisso e
as gratificagdes pelo exercicio de fungdes de confianga —Anexo I

Art. 39 - A partir da vigéncia dos efeitos financeiros desta Lei, definida em seu
Art, 76 e até que sejam instituidos o novo estatuto e Plano de Carreira e Vencimentos dos
servidores do Grupo Magistério, na forma prevista pela Lei que instituiu o Regime Juridico
Unico e 0 respectivo concurso publico para provimento dos cargos, ficam estabelecidos os

vencimentos previstos na Lei n® 394 para o Grupo Magistério.

Art. 60 - Nenhuma reducdo de remuneragdo ou provento podera resultar da
aplicagio do disposto nesta Lei, devendo enquadramento definitivo, quando for o caso, ser
assegurada ao servidor a diferenga, como vantagem pessoal..

Pardgrafo 1° - O valor da vantagem pessoal prevista neste artigo sera reajustado nas
mesmas datas e nos mesmos indices adotados para os servidores publicos da Prefeitura

Municipal de Vitoria da Conquista.

Pardgrafo 2° - Caso o vencimento resultante do processo de enquadramento seja
inferior aquele ja percebido pelo servidor, lhe fica assegurado este Gltimo. E cujas parcelas serdo
denominadas ajuste financeiro.

Pardgrafo 3° - Observado o disposto no paragrafo 2° deste artigo, fica vedada
qualquer alteragdo de carater individual do vencimento do servidor, até que, em decorréncia de
eventual progressio horizontal ou vertical, considerada a partir da posi¢do virtual de
enquadramento, resulte em valor superior ao que venha percebendo, momento em que 0 servidor
seré definitivamente enquadrado na referéncia correspondente.

Art. 61 - Os atuais servidores da Administragdo Direta do Poder Executivo
Municipal, serdo automaticamente enquadrados no cargo correlato, nos termos do Anexo VI -
Correlagdo de cargos, passando a integrar 0 Quadro de Pessoal.

Pardgrafo tmico - Na hipotese de existéncia de cargo que ndo esteja previsto na
coluna “Situagdo Anterior” do Anexo VI, o enquadramento do seu ocupante se dara em cargo

compativel com suas atribuiges.
Art. 62 — (VETADO).

6/”7
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Art. 63 — Os contratos individuais de trabalho se extinguem automaticamente pela
transformagdo dos empregos em cargos, ficando assegurado aos respectivos ocupantes a
continuidade da contagem do tempo de servigo para fins de:

I -Férias;

II- Gratificacdo natalina;

III- Enquadramento;

IV- Licenga prémio;

V - Promocio;

VI- Aposentadoria e disponibilidade;

VII- Estabilidade Economica.

Art. 64 — Serdo convertidos em estabilidade econdmica desde que percebidas por um
periodo de 10 (dez) anos ininterruptos ou intercalados, segundo as regras estabelecidas na lei
que instituir o Regime Juridico Unico, as seguintes vantagens:

I- Produtividade;

I - Gratificagio de Funcio;

III — Cargos Comissionados, Chefias e Assessoramentos quando servidor efetivo
do quadro da PMVC.

Art. 65 — E vedada a percepgdo do adicional de produtividade pelo servidor que ndo
esteja no exercicio dos cargos dispostos no art. 48 desta lei.

Art. 66 — Os servidores do grupo ocupacional de Nivel Superior, além da carga
horéria definida no anexo I poderdo serem requisitados para desenvolver projetos, trabalhos
tecnicos e assessorias, de acordo interesse do Municipio, devendo serem recompensados pelas
horas excedentes ao previsto no referido anexo.

Art. 67 - O atual servidor ocupante de cargo em comissdo ou fungio de confianga,
serd automaticamente nomeado ou designado para cargo em comissio ou fungdo de confianca
nos termos de Anexo IL

Art. 68 - O Sistema de avaliagio de Desempenho, previsto no Art. 21 desta Lei,
deveré ser regulamentado pelo Poder Executivo no prazo de 180 (centos e oitenta) dias a contar
da publicag¢do desta Lei.
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

Art. 69 - A primeira concessdo de progressdo horizontal de que trata a secdo I do
Capitulo IIT desta Lei, sera dada apos 18 (dezoito) meses de sua publicagio.

Art. 70 - O Chefe do Poder Executivo no dmbito da Administragdo Direta, designara
comissOes, compostas de 03 (trés) representantes da Administragdo Direta e de 02 (dois)
representantes indicados pelas entidades de classe representativas dos servidores, para
promoverem os seus enquadramentos, nos termos previstos nesta Lei.

Art. 71 — A PMVC atribuird ao servidor posto & sua disposi¢do com 6nus para o
municipio, remuneragdo especial a ser fixada pelo Prefeito Municipal, em valor no minimo igual

aremuneragio mensal que era ou ¢ percebida pelo servidor no 6rgdo de origem

Art. 72 — A adequagdo dos diferentes orgdos municipais sera estabelecida por
decreto do Executivo, simultaneamente a fixagdo de requisitos, lotagio dos cargos e fungdes de
confianga e regimento interno com audiéncia prévia ao Orgdo Secretaria Municipal de
Administragdo.

Art. 73 — A administragio do plano estabelecido por esta lei cabera ao 6rgdo
especifico de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragio.

Art. 74 - As duvidas e os casos omissos porventura observadas na efetivagio do
enquadramento dos servidores, serdo decididos pelo Poder Executivo, ouvida a respectiva
Comissdo de Enquadramento.

Art. 75 - As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrio a conta das
proprias do orgamento do presente e proximo exercicio, ficando o Chefe do Poder Executivo
autorizado a abrir os créditos adicionais necessarios.

Art. 76 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario, especialmente a Lei 422/87.

¢

Gabinete do Prefeito de Vitoria da Conquista, 18 de setembro de 1998.

g"(“[(%“/c //7>
Guilherme Menezés

Prefeito
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO 11
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONF IANCA

(VETADO) T :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA

ANEXO 11

J CARGOS EM COMISSAO
: RESUMO

(VETADO)

;!

gk i Tree oy

A=

1A A TNNT s aAN EATS P L T VR PV s

9323392323939 32323232923292020%2232922%2%22239222222922%222095%29%9>2923

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - VltonadaConqmsta Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.

2



Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO 11

FUNCOES DE CONFIANCA

(VETADO)
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista
ANEXO Il
G ESTRUTURA DE CARGOS / CLASSES
£
3 .
CARGOS EFETIVOS — Grupo Ocupacional Técnico — Administrative e Operacional
}, NIVEL | PONTOS | GRAU DENOMINACAO DO CARGO / CLASSE CODIGO
§ 01 100-112 | 01 | Auxiliar de Servigos Gerais 0101
4 02 02 | Agente de Servigos Especiais I 0201
113-143 Auxiliar Administrativo 1 0202
Auxiliar de Obras e Servigos 1 0203
: 03 | Agente de Servigos Especiais [1 0301
155-277 Auxiliar Administrativo I 0302
? Auxiliar de Obras e Servigos II 0303
| 03 04 | Assistentc Administrativo I 0401
144-181 Auxiliar de Manutengdo Mecdnica I 0402
Oficial de Obras e Servigos 1 0403
Oficial de Servigos 1 0404
F’ "
05 | Assistente Administrativo I 0501
3 278-420 Auxiliar de Manutengéo Mecanica II 0502
g Oficial de Obras e Servicos 11 0503
| Oficial de Servigos 11 0504
1
g 04 [182-228 | 06 |Agente Administrativo I 0601
3 Agente de Fiscalizagiio [ 0602
k- Desenbhista I 0603
Instrutor de Artes 1 0604
! Instrutor de Esportes I 0605
2 Instrutor de Musica I 0606
Mecdnico 1 0607
E Mestre de Obras I 0608
Ef-' Operador de Maquina e Equipamentos | 0609
2 '
E-
: 421-500 | 07 | Agente Administrativo II 0701
- Agente de Fiscalizagdo II 0702
: Desenbhista II 0703
b Instrutor de Artes II 0704
: Instrutor de Esportes II 0705
).l Instrutor de Musica II 0706
¥ Mecanico II 0707
b Mestre de Obras 11 0708
- Operador de Mdaquina e Equipamentos I1 0709
i
E
Praga Joaquim Correia, n°® 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 1

Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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i NIVEL | PONTOS [ GRAU [ DENOMINCAO DO CARGO / CLASSE CODIGO
04 |[182-228 | 08 |Desenhista Il 0801
é Instrutor de Artes I1I 0802
2 Instrutor de Esportes 111 0803
: 421-500 Instrutor de Miisica 111 0804
] ‘ Operador de Maquinas e Equipamentos J11 0805
P 05 |229-286 | 09 | Técnico Administrativo I : 0901
k 10 | Técnico Administrativo IT 1001
06 286-343 11 | Técnico de Nivel Médio I 1101
- Técnico em Informatica I 1102
e Técnico em Seguranca do Trabalho I 1103
3 Técnico em Trafego e Transportes I 1104
IF Topégrafo I 1105
5 12 | Técnico de Nivel Médio 11 1201
: Técnico em Informatica 11 1202
- Técnico em Seguranga do Trabalho IT 1203
' Técnico em Trafego e Transportes 11 1204
; Topégrafo II 1205
13 | Técnico em Informatica 111 1301
Técnico em Seguranga do Trabalho I 1302
Técnico em Trafego e Transportes IT1 1303
Topografo 111 1304

p
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ANEXO - ESTRUTURA DE CARGOS / CLASSE

CARGOS EFETIVOS — Grupo Ocupacional Nivel Superior

NIVEL | PONTOS | GRAU CODIGO

07 14 | Administrador I 1401
Advogado 1 1402
Engenheiro Agrénomo I 1403
Analista de Sistemas I 1404
Arquiteto [ 1405
Assistente Social | 1406
Bibliotecaria I 1407
Bidlogo 1 1408
Contador I 1409
Economista I 1410
Engenheiro Civil 1 1411
Geografo I 1412
Jornalista I 1413
Médico Veterinario I 1414
Psicologo 1 1415
Técnico de Nivel Superior I 1416
Técnico em Assuntos Culturais I 1417
Pedagogo II 1418
15 | Administrador II 1501
Advogado IT 1502
Engenheiro Agronomo 11 1503
Analista de Sistemas II 1504
Arquiteto I1 1505
Assistente Social 11 1506
Bibliotecaria IT 1507
Bidlogo I 1508
Contador I1 1509
Economista 11 1510
Engenheiro Civil II 1511
Geografo 1T 1512
Jornalista I 1513
Médico Veterinario II 1514
Psicologo II 1515
Técnico de Nivel Superior 11 1516
Técnico em Assuntos Culturais I1 1517
Pedagogo 1 1518
16 | Administrador II1 s 1601
Advogado III 1602
Engenheiro Agronomo I 1603
Analista de Sistemas III 1604
Arquiteto III 1605
Assistente Social ITI 1606
Bibliotecaria III 1607
Biologo 11 1608
Contador HI 1609
Economista I11 1610
Engenheiro Civil Il 1611
Geografo 111 1612
Jornalista ITT 1613
Meédico Veterinario III 1614
Psicologo 111 1615
Técnico de Nivel Superior 111 1616
Técnico em Assuntos Culturais III 1617
Pedagogo 111 1618

i e ML e
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ANEXO - ESTRUTURA DE CARGOS / CLASSES

CARGOS EFETIVOS - Grupo Ocupacional Fisco

NIVEL | PONTOS [ GRAU | DENOMINACAO DO CARGO / CLASSE CODIGO
01 17 | Agente de Tributos I 1701
18 | Agente de Tributos 11 1801
19 | Agente de Tributos III 1901
02 20 | Auditor Fiscal I 2001
21 | Auditor Fiscal II 2101
22 | Auditor Fiscal 111 2201

q
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ANEXO - ESTRUTURA DE CARGOS / CLASSES

CARGOS EFETIVOS - Grupo Ocupacional Satide

Ly

AT LR

NIVEL | PONTOS | GRAU | DENOMINACAQO DO CARGO / CLASSE CODIGO
01 23 | Fiscal Sanitario [ 2301
24 | Fiscal Sanitdrio I 2401
25 | Fiscal Sanitario III 2501
02
26 | Auxiliar de Enfermagem I 2601
27 | Auxiliar de Enfermagem II 2701
03 28 | Laboratorista I 2801
Técnico em Enfermagem I 2802
29 | Laboratorista 11 2901
Técnico em Enfermagem 11 2902
30 |Laboratorista 111 3001
04 31 |Enfermeiral 3101
Engenheiro Sanitarista I 3102
Farmacéutico 1 3103
Médico I 3104
Nutricionista I 3105
Odontodlogo 1 , 3106
32 | Enfermeira II 3201
Engenheiro Sanitarista 11 3202
Farmacéutico 11 3203
Médico II 3204
Nutricionista IT 3205
Odontdlogo 11 3206
33 Enfermeira 11T 3301
Engenheiro Sanitarista III 3302
Farmacéutico I11 3303
Médico 111 3304
Nutricionista 111 3305
Odontologo I11 ) ,.] . 3306

/
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO 1V
QUADROS DE CARREIRAS

Carreira Cargos / Classe

Administrador e Administrador I
e Administrador 11 \

s  Adminisirador WL

Advogado e Advogadol
e Advogado Il

e Advogado 111

Arquiteto e Arquiteto [
e Arquiteto 11
e  Arquiteto III

Assistente Social e Assistente Social I
Assistente Social 11
e Assistente Social 111

Engenheiro Agronomo e Engenheiro Agronomo I
Engenheirc Agronomo I
Engenheiro Agrénomo 111

Bibliotecaria e Bibliotecarial
Bibliotecaria II
Bibliotecaria 111
Engenheiro Civil «  Engenheiro Civil |
e Engenheiro Civil 1I

e  Engenheiro Civil III

Jornalista s Jornalistal
Jornalista II
Jornalista 111
Técnico em Assuntos Culturais e Técnico em Assuntos Cuiturais [

Técnico em Assuntos Culturais IT
Técnico em Assuntos Culturais 111

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 1
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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¢ Técnico de Nivel Superior

Técnico de Nivel Superior I
Técnico de Nivel Superior 11
Técnico de Nivel Superior 111

¢ Meédico Veterinario

Médico Veterinario I
Médico Veterinario II
Médico Veterinario I

o Geografo

Geografo I
Gedgrafo 11
Geografo ITI

e Analista de Sistemas

Analista de Sistemas [
Analista de Sistemas IT
Analista de Sistemas IIT

o Economista

Economista I
Economista II
Economista II

¢ Contador

Contador I
Contador I1
Contador 111

¢ Biodlogo

Biodlogo I
Bidlogo Il
Biodlogo 111

¢ Psicologo

Psicologo I
Psicologo 11
Psicologo 111

o Pedagogo

Pedagogo 1
Pedagogo II,
Pedagogo 111

CARGOS EFETIVOS — Grupo Ocupacional Técnico Administrativo

Carreira

Cargos / Classe

¢ Administrativa

Auxiliar Administrativo I
Auxiliar Administrativo II
Assistente Administrativo I
Assistente Administrativo IT
Agente Administrativo [
Agente Administrativo IT
Técnico Administrativo I
Técnico Administrativo 11
Técnico de Nivel Médio 1
Técnico de Nivel Médio II

Praca Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.

Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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e Instrutor de Artes

Instrutor de Artes I
Instrutor de Artes II
Instrutor de Artes III

o Instrutor de Esportes

Instrutor de Esportes |
Instrutor de Esportes 11
Instrutor de Esportes III

e Instrutor de Musica

Instrutor de Musica I
Instrutor de Musica I
Instrutor de Musica III

¢ Técnico em Informatica

Técnico em Informatica [
Técnico em Informatica II
Técnico em Informatica 111

¢ Desenhista

Desenhista I
Desenhista 11
Desenhista ITT

¢  Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais
Agente de Servigos Especiais I
Agente de Servicos Especiais II
Oficial de Servicos 1

Oficial de Servigos 11

Agente de Fiscalizagio 1
Agente de Fiscalizacdo 11

CARGOS EFETIVOS — Grupo Ocupacional Operacional

Carreira

Cargos / Classe

e Obras ¢ Servigos

Auxiliar de Obras e Servigos I
Auxiliar de Obras e Servigos I1
Oficial de Obras e Servigos I
Oficial de Obras ¢ Servigos II
Mestre de Obras I

Mestre de Obras I

o Topdgrafo

Topografo I
Topografo 11
Topografo IIT

¢ Mecanico

Auxiliar de Manuten¢do Mecanica 1
Auxiliar de Manutengio Mecanica Ii
Mecanico 1

Mecanico 11

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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Operador de Maquinas ¢ Equipamentos

Operador de Maquinas e Equipamentos I
Operador de Maquinas e Equipamentos 11
Operador de Maquinas e Equipamentos 111

‘I CARGOS EFETIVOS — Grupo Ocupacional Fisco

Carreira

Cargos / Classe

Agente de Tributos

Agente de tributos 1
Agente de Tributos 11
Agente de Tributos 111

Auditor Fiscal

Auditor Fiscal I
Auditor Fiscal IT
Auditor Fiscal ITI

CARGOS EFETIVOS - Grupo Ocupacional Saade

Carreira

Cargos / Classe

Médico

Meédico I
Médico I1
Médico HI

Enfermeira

Enfermeira 1
Enfermeira I1
Enfermeira ITI

Odontologo

Odontologo I
Odontologo 11
Odontologo ITI

Nutricionista

Nutricionista I
Nutricionista 11
Nutricionista I11

Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem I
Auxiliar de Enfermagem 11

Técnico em Enfermagem I
Técnico em Enfermagem I1

Laboratorista

Laboratorista I
Laboratorista II
Laboratorista ITI

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.

Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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o Engenheiro Sanitarista e Engenheiro Sanitarista
; e Engenheiro Sanitarista II
3 y e Engenheiro Sanitarista 1T

o Farmacéutico e Farmacéutico I

ey ol L] PR e e

e  Farmacéutico II

4 Farmacéutico 1
L | Fiscal Sanitério «  Fiscal Sanitdrio I
e Fiscal Sanitario I
b - o Fiscal Sanitario ITl
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista
ANEXO VI
CORRELACAO DOS CARGOS
CARGOS EFETIVOS - GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR
CARGO /FUNCAO PUBLICA CARGO/EMPREGO ANTERIOR
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
ARQUITETO
ASSISTENTE SOCIAL
ADVOGADO ADVOGADO
ANALISTA DE SISTEMAS
BIBLIOTECARIA
BIOLOGO
CONTADOR
ECONOMISTA
ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO AGRONOMO ENGENHEIRO AGRONOMO
GEOGRAFO
JORNALISTA JORNALISTA
MEDICO VETERINARIO
PEDAGOGO s
PSICOLOGO
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR TECNICO DE NiVEL SUPERIOR
TECNICO EM ASSUNTOS CULTURAIS

CARGOS EFETIVOS —- GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO/FUNCAO PUBLICA

CARGO /EMPREGO ANTERIOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vit

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE SERVICOS ESPECIAIS
AUXILIAR DE ALMOXARIFE
AUXILIAR DE ARQUIVO

MECANOGRAFO

PESQUISADOR

bria da Conquista - Bahig - Brasil. CEP 45.100-000. Tel/PABX

(077) 422 5;

211. Fax (077) 422 5036
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE DE ZONA AZUL
ALMOXARIFE I

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
ARQUIVISTA

OPERADOR DE TELEX
ATENDENTE DE ZONA AZUL
PESQUISADOR I

ATENDENTE DE BIBLIOTECA
TELEFONISTA

s s

r Ly

AGENTE ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO
PESQUISADOR 11
SUPERVISOR DE SERVICOS
AGENTE DE BIBLIOTECA
ALMOXARIFE 11
DIGITADOR

COMPRADOR

TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO DE NIVEL MEDIO TECNICO DE NIVEL MEDIO
OPERADOR CONTABIL

SUPERV. DE SERV. ADMINISTRATIVO
SUPERV. DE SERV. TECNICOS
SUPERV. DE SERV. ESPECIAIS

INSTRUTOR DE ARTES PROF. DE ARTES MANUAIS
INSTRUTOR DE ESPORTES
INSTRUTOR DE MUSICA PROF. DE MUSICA
REGENTE
TECNICO EM INFORMATICA OPERADOR DE COMPUTADOR

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

7

DESENHISTA GRAFICO DESENHISTA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVICOS
TRABALHADOR DE CAMPO
SERVENTE

AGENTE DE PORTARIA
VIGILANTE

GARI

MERENDEIRA

AGENTE DE SERVICOS ESPECIAIS MONITOR DE CRECHE
AGENTE DE SAUDE

4 ]
Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitérig da Congquista - Bahia - Brasil. CEP 45. 100-000. Tel/PABX 2
(077) 422 5211; Fax (077) 422 5036.

23333333329933322993202999222292993999999323393%9(0)
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OFICIAL DE SERVICOS *

AGENTE DE FISCALIZACAO FISCAL DE LIMPEZA PUBLICA
FISCAL DE POSTURAS
FISCAL DE OBRAS

TECNICO EM TRAFEGO E TRANSPORTE

TECNICO EM SEGURANCA NO TRABALHO

CARGOS EFETIVOS — GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

CARGO / FUNCAO PUBLICA CARGO/EMPREGO ANTERIOR

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS BORRACHEIRO
CARPINTEIRO
CABO DE TURMA
ELETRICISTA
APONTADOR
SOLDADOR
PEDREIRQO
PINTOR
ENCANADOR
TORNEIRO MECANICO
CHAPISTA
MAGAREFE

MESTRE DE OBRAS MESTRE DE OBRAS

MECANICO MECANICO

OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS OPERADOR DE MAQUINAS
MOTORISTA

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS FERRAMENTEIRO

AUX. DE MANUTENCAO
AUX. DE TOPOGRAFO
AUX. DE MAGAREFE
AUX. DE PEDREIRO

TOPOGRAFO TOPOGRAFO

CARGOS EFETIVOS — GRUPO OCUPACIONAL FiSCO

CARGO / FUNCAO PUBLICA CARGO / EMPREGO ANTERIOR

AGENTE DE TRIBUTOS AGENTE ARRECADADOR
FISCAL DE RENDAS

AUDITOR FISCAL AUDITOR FISCAL*  ~ /\

Praca Joaquim Correia, n® 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. Tel/PABX
(077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.

3
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CARGOS EFETIVOS —- GRUPO OCUPACIONAL SAUDE
i[' CARGO / FUNCAO PUBLICA CARGO / EMPREGO ANTERIOR
L MEDICO MEDICO
ENFERMEIRA ENFERMEIRA
. ODONTOLOGOS DENTISTA
| FARMACEUTICO BIOQUIMICO MEDICO
. ENGENHEIRO SANITARISTA

NUTRICIONISTA

AUXILIAR DE ENFERMAGEM AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATENDENTE DE ENFERMAGEM
TECNICO DE ENFERRMAGEM ) : TECNICO DE ENFERMAGEM
LABORATORISTA LABORATORISTA
FISCAL SANITARIO FISCAL SANITARIO
; INSPETOR SANITARIO

R Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vit6ria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. Tel/PABX 4
i (077) 422 5211. Eax (077) 422 5036.
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ANEXO Vil

DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRACAO DIRETA

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR

GRUPO OCUPACIONAL FISCO

| GRUPO OCUPACIONAL SAUDE /,\ "

¢

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45. 100-000.
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

ITITULO DO CARGO ) ] CODIGO
| TECNICO DE NiVEL MEDIO _ 1101
JI6RUPO OCUPACIONAL LOTACAO
f TECNICO ADMINISTRATIVO
| DESCRICAO SUMARIA:

il Exeouta atividades especializadas e profissionalizantes, que requerem discernimento ¢ envolvem responsabilidades nas
|| diversas dreas da Instituigdo.

| PRE-REQUISITOS:

Classe I - 2° grau completo em Curso Técnico Profissionalizante.
' - Aprovagdo em Concurso Publico

Ou
-2° grau completo em Curso Técnico Profissionalizante
- Aprovagdo em Concurso Interno.

L (lagse IT - 2° grau completo em Curso Técnico Profissionalizante;

-5 (cinco) anos no minimo como Técnico de Nivel Médio 1.

|l DESCRICAO DETALHADA:
i - Coordenar, supervisionar e/ou executar tarefas que requeiram formagio especifica;

- Prestar assisténcia técnica na sua drea de atuagio;

- Colaborar no preparo e redagdo na correspondéncia oficial, relatdrios e planos de trabaiho;

- Auxiliar o chefe do setor onde estiver lotado nas atribui¢des em que for solicitado;

- Efetuar cilculos que requeiram maior complexidade;

- Manter o chefe informado sobre os problemas administrativos da unidade;

- Representar o chefe imediato em reunides, semindrios, encontros, etc,

- Exercer supervisdo em casos especiais que o trabalho desenvolvido exija chefia;

- Estabelecer e analisar procedimentos e priticas na resolugio de problemas novos que nio estdo claramente
definidos dentro da configuragio e métodos existentes;

- Estabelecer planos de agio especificos da unidade e supervisionar sua execucio;,

- Zelar pelo material de servico solicitando as providéncias necessarias para suprimento, conservacio e/ou
substitui¢io;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

{0 Do cCARGO CODIGO
_ AGENTE DE SERVICOS ESPECIAIS ] 0201
(RUPO OCUPACIONAL LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO
| DISCRICAO SUMARIA:

: Exerce atividades sociais de apoio, lavando e passando roupas, preparando e servindo lanches, merendas e refeigdes, limpando
|| camumando as dependéncias da drea de trabalho ¢ cuidando de criangas em atendimento 3s necessidades das unidades
4| seolares ¢ creches do municipio e atendimento aos idosos.

Il PRE-REQUISITOS:

[ Casel - 1° grau completo
Aprovagdo em concurso publico
Ou
- 1° grau completo
- 2 (dois) anos como Auxiliar de Servigos Gerais;
- Aprovacio em Concurso Interno.

Clase II - 1° grau completo
1 - 5 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Servigos Especiais I

:'. DESCRICAO DETALHADA:
[l

- Proceder, orientar e auxiliar as criangas e idosos no que se refere a higiene pessoal;

- Auxiliar a crianga na alimentagfo;

- Preparar e servir refeigdes, lanches, e auxiliar as criangas a se alimentarem;

- Auxiliar a crianca a desenvolver a coordenacgio motora;

- Observar a satide ¢ o bem-estar das criangas e aos idosos, levando-as, quando necessario, para atendimento
médico ambulatorial;

- Ministrar medicamentos conforme prescrigiio médica;

- Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;

- Orientar os pais quanto  higiene infantil, comunicando-lhes 0s acontecimentos do dia;

- Apurar a frequéncia didria e mensal dos menores: ‘

- Selecionar verduras, cames, cereais e outros, assegurando a qualidade da alimentagio de acordo com
orientagio superior;

- Preparar a merenda, refeigSes e lanches, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando e
cozendo os alimentos, conforme a orientag3o superior;

- Distribuir as refei¢des preparadas, fazendo sua entrega conforme rotina determinada para atender aos alunos;

- Controlar a quantidade de alimentos utilizados informando 4 chefia a necessidade de reposigio;

- Limpar escadas, salas de aulas, pisos, tapetes, patios, quadras, banheiros, cozinhas e corredores em unidades
escolares, quando solicitado;

- Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo P9, encerando dependéncias ¢ limpando méveis,
Janelas, equipamentos e outros;

- Executar tarefas e atividades de recreagio e lazer com menores carentes e de na;

- Efetuar servigos auxiliares no preparo de refeigdes e lanches, lavando, descascando e cortando os alimentos a
serem utilizados;

- Confeccionar pegas simples de roupas ¢ efetuar pequenos reparos, quando necessarios;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO DE CARGO

r

HiTULO PO CARGO: CODIGO
E AUX. ADMINISTRATIVO 0202

{iRiP0 OCUPACIONAL: LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO

DISCRICAO SUMARIA:
!

3 Desenvolve atividades administrativas de natureza simples ¢ rotineira, como efetuagdo de registros em .
| lmutirios proprios, atendendo a servidores ¢ ao puiblico em geral, coleta de dados para analise, organizagfio de arquivos e
| fichas e execucdio de servicos de datilografia, ¢ servigos de telecomunicagdes.

FRE-REQUISITOS:

™

\Classe] - 1° grau completo e curso de digitacdo
1 - Aprovagio em Concurso Piblico.

Clmc II- 1° grau completo e curso de digitagio
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativo 1.

- Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, ao piblico em geral e aos servidores, dando orientacdo as
suas solicita¢fes;

- Escriturar e efetuar registros de informagdes em livros, carteiras, fichas e outros documentos, procedendo a
conferéncia e submetendo 3 apreciacio superior,

- Organizar, preparar e controlar os arquivos e /ou pastas, referentes as resolugdes, circulares, oficios, fluxo de
processos € outros documentos;

- Datiligrafar e/ou digitar oficios, processos, correspondéncias, minutas de trabalhos e outros documentos
previamente redigidos, observando estética e padrdes estabelecidos;

- Receber, conferir ¢ organizar o material de expediente, providenciando o controle de estoque adequado as
necessidades; ?

- Expedir e receber correspondéncias e documentos diversos, fazendo o devido registro ¢ controle;

- Atender e efetuar ligages telefonicas;

- Efetvar servigos auxiliares de secretaria e sistema de registro de pastas individuais, transferéncia, matriculas,
correspondéncias ¢ atendimento ao pablico em geral;

- Auxiliar a diregdo da escola no controle de horario de aulas, frequéncia de professores e servidores;

- Recepcionar pacientes, marcando consultas, distribuindo fichas e os encaminhando aos consultérios médico-
odontologico e as salas de exames e tratamentos;

- Receber prontuarios ao arquivo médico;

- Transcrever dados de documentos fonte, armazenando-os em computador de acordo com programa utilizado e
cfetuar consultas em terminais de video;

- Executar servigos de mimedgrafos;

- Executar atividades elementares de pesquisa e levantamento de dados de acordo orientagio prévia do superior,

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQC

‘ DESCRIGCAO DE CARGO

TTULO DO CARGO CODIGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO __ 0401
{3170 OCUPACIONAL LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA:

4 Organiza e executar atividades administrativas ¢ de apoio a trabalhos técnico, como levantamentos, analise e
wmpilagdo de dados, opera mesa telefonica e efetua ligagdes, elabora pareceres e relatorios em geral, acompanhamento de
| legislacdo especifica, distribuigdo de tarefas ¢ outras necessarias a consecucdo dos objetivos de sua area.

PRE-REQUISITOS:
Classe I - 2° grau completo e digitagio;
It - Aprovagio em Concurso Publico;

- 2° grau completo e digitagio;
- 02 (dois) anos como Auxiliar Administrativo IT;
- Aprovagdo em Concurso Interno.

 Classe IT- 2° grau completo ¢ digitacio;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Assistente Administrativo I,

| DESCRICAO DETALHADA:

=

- Planejar. executar e controlar os trabalhos de rotina do setor onde estiver lotado, bem como supervisionar
servidores, distribuindo tarefas e lhes prestando orientagio necessaria;
Al - Preparar pareceres e informagdes, efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo relatorios,
o demonstrativos e correspondéncias oficiais;
| - Examinar, instruir e informar processos sobre assuntos de sua area de atuacio;
. - Proceder a analise dos documentos de rotina da area, conferindo sua exatidio a partir de normas vigentes;
- - Analisar os problemas ocorridos fora da rotina, verificando documentos, normas e regulamentos vigentes, visando
1 propor alternativas vidveis;
1 - Participar, sob orienta¢io, das fases de planejamento, organizagdo e/ou execugio, assim como, controle das
‘ l atividades desenvolvidas no érgio;
I | -Executar tarefas administrativas e de apoio técnico quando necessario;
| - Acompanhar e atualizar a legislagio pertinente a sua area de atuacio;
- Solicitar providéncias para conserto de maquinas de escritorio, repard de méveis, equipamentos e instalagGes
diversas;
. - Consolidar mensalmente dados estatisticos referentes aos atendimentos especializados. ambulatoriais e hospitalares;
. - Informar e atender aos usudrios em geral, solicitagbes ou reclamagdes referentes as atividades ligadas ao transporte
I e/ou trafego;
1 - Transcrever dados de documentos- fonte, mediante armazenagem no computador, de acordo com o programa
M utilizado ¢ efetuar consultas em terminais de video;
- - Executar atividades de Ambito social, contatos com entidades, associagdes e visitas a campo;
Il - Executar atividades relacionadas com compras, estudando os pedidos, consultando fornecedores, efetuando ¢
{ controlando pagamentos;
iy - Classificar e arquivar sistematicamente cartas, fichas, documentos, fitas e outros materiais;
i - Manter atualizado os arquivos, acrescentando documentos e aperfeigoando o sistema de classificacdo;
o L - Operar mesa telefonica de transmissdo ¢ recepgdo, controlando ligages interurbanas, anotando ramal, nome do
solicitante, assunto, destino e horario em formulario apropriado;
- Manter cadastro atualizado de mimeros telefénicos de interesse da unidade;
= - Executar outras tarefas afins e correlatas. .

8 ;' 4 - Executar outras tarefas afins e correlatas, //7
1 @/V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

{ITULO DO CARGO CODIGO
OFICIAL DE SERVICOS 0404
{iRUP0 OCUPACIONAL LOTACAO
= TECNICO ADMINISTRATIVO
| DESCRICAO SUMARIA:

|
| Ewrce atividades de apoio a vérias unidades da PMVC.

ClaseI - 2° grau completo
| Aprovacgio em concurso publico
Ou
- 2° grau completo
- 2 (dois) anos como Agente de Servicos Especiais II
- Aprovacio em Concurso Interno.

[ Chse Tl - 2° grau completo

- 5 (cinco) anos, no minimo, como Oficial de Servigos I

- Proceder, orientar ¢ auxiliar em atividades que requer habilidades no trato com assuntos culturais e
educativos;

- Operar equipamentos de projecdo cinematografica;

- Promover eventos culturais sob orienta¢do e supervisio de unidades da prefeitura

- Exercer atividades ligadas a som e iluminagfo, zelando pelo uso dos equipamentos sob sua guarda;

- Executar tarefas de fotégrafo quando solicitado;

- Operar equipamentos eletro-cletrdnicos;

- Efetuar levantamentos de dados de acordo solicitagio da unidade do qual esteja lotado;

- Preparar relatorio conforme solicitado;

- Acompanhar programas e projetos desenvolvidos por unidades da PMVC;

- Auxiliar na organizagio de atividades relacionadas ao turismo’ esporte, cultura, lazer e outros eventos:;

- Auxiliar os técnicos que exercem atividades na area social, relativas a popula¢io carente através de
programas especificos a cada faixa etaria;

- Fiscalizar atividades de acordo orientacio das unidades da PMVi C;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

£
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

I

DESCRICAO DE CARGO

VL0 DO CARGO CODIGO

AGENTE ADMINISTRATIVO 0601

TECNICO ADMINISTRATIVO

"}runupo OCUPACIONAL LOTACAO
q

.

=T

i i R

kL e

| DESCRICAO SUMARIA:

| Bxecuta atividades Administrativas semi especializadas que requerem discernimento e envolvam responsabilidades sob
{ tientagfio de outrem nas varias unidades da Institui¢do.

1 IRE-REQUISITOS:

(lasse I - 2° grau completo;
- Aprovagdo em Concurso Piblico
Ou
- 2(dois) anos, no minimo, como Assistente Administrativo II
- Aprovacdo em Concurso Interno

| Classe IT - 2° grau completo;

- 5 (cinco) anos, no minimo, como Agente Administrativo I

{ DEISCRICAO DETALHADA:

- Auxiliar na redagfo, datilografia ¢ digitagdo de projetos, requerimentos, € documentos em geral,
correspondéncias internas e externas, circulares, pareceres, proposi¢des da unidade;

- Realizar pagamentos, levantamentos estatisticos, escrituracdo financeira-orcamentaria, registro de pessoal, etc;
recorrendo nas tarefas de maior dificuldade ao superior imediato;

- Executar atividades de nivel médio, visando aplicacio de conhecimento nas areas de pessoal, material,
contabilidade, finangas, patrimdnio, comunicagio, saude ¢ outras de natureza especifica sob orientaciio de um
chefe;

- Exercer quando necessario tarefas de Assistente Administrativo;

- Awxiliar o chefe do setor onde estiver lotado em todas as suas atribuicdes;

- Manter o chefe bem informado sobre os problemas administrativos da unidade;

- Reunir dados para elaboracio de relatérios estatisticos anual,;

- Preparar e controlar folha de frequéncia dos funcionarios;

- Executar tarefas relativas 2 telefonia, comunicagio, informacdes de interesse da unidade;

- Executar atividades relativas a compra de materiais, realizando cotagOes de pregos, elaborando relatérios ¢
mapas comparativos;

- Executar outras atividades afins e correlatas.

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

VL0 PO CARGO i CODIGO
a AGENTE DE FISCALIZACAO 0602
]

PO OCUPACIONAL LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

fxecuta atividades de fiscalizagfo relativas 4 higiene, a ordem, a disciplina da produgio de mercado dos direitos individuais e
uletivos ao exercicio de atividades econdmicas, atividades de fiscalizagfio de obras e outras atividades que requer
wnhecimentos do codigo de posturas, trinsito, transporte publico e obras do municipio.

RE-REQUISITOS:

(lasse I -2° grau completo.
- Aprovagido em Concurso Piblico
Ou
- 2° grau completo
- 2 (dois) anos como Oficial de Servigos II.
- Aprovagio em concurso Intemno.

(lsse I1 - 2° grau completo
- 5 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Fiscalizagdo I

DESCRICAO DETALHADA:

- Exercer a fiscaliza¢fio das normas do poder de policia nas dreas de seguranga, higiene, disciplina de mercado e
de exercicio de atividades econdmicas e ambulantes

- Extrair autos de infragfio, notificagdes, intimacdes, etc.

- Instruir processos fiscais ¢ administrativos na sua area de competéncia;

- Fiscalizar obras em geral, obedecendo os padrdes de especificagdes do Projeto;

- Embargar obras que ndo cumprem exigéncias de Projetos;

- Elaborar relatérios periddicos informando o andamento de todos os servigos sob sua fiscalizagdo,

- Verificar denuncias de invasdo ¢ execugdo de servigos 1rregulares em terrenos ¢ dreas pabicas;

- Fiscalizar o depdsito de materiais de construgio em vias piblicas;

- Fiscalizar o cumprimento do cédigo de trinsito ¢ da regulamentagio municipal do uso do sistema viario,
autuando os infratores;

- Operar o trinsito de veiculos no sistema viario municipal para garantir fluidez ¢ prioridade a circulagdo de
pedestre e transporte coletivo;

- Orientar motoristas e pedestres;

- Apoiar a operagiio dos estacionamentos rotativos, autuando os infratores;

- Fiscalizar o cumprimento do regulamento de transporte coletivo, tdxi, escolar, lotagio e fretamento;

- Informar ao érgdo ou autoridade responsavel, anormalidades ocorridas em raziio de acidentes, festejos, e
concentrac¢des populares;

- Operar aparelhos de telecomunicagdes;

- Fiscalizar as atividades que exercem influéncia no meio ambiente;

- Executar outras tarefas afins ou correlatas.

g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

|ITULO PO CARGO { CODIGO
; DESENHISTA __0603
{llRIPO OCUPACIONAL LOTACAO
: i _ TECNICO ADMINSITRATIVO
| DESCRICAO SUMARIA:

|| Reproduz, amplia ou reduz desenhos, grificos, diagramas, mapas € outros, com base em informacdes recebidas, obedecendo
| specificagdes técnicas, padrdes e escalas.

| PRE-REQUISITOS:

{ UasseI -1°grau completo e curso de Desenho;
1 - Experiéncia minima de 01 (um) ano;
- Aprovacio em Concurso Piiblico.

Classe II - 1° grau completo e curso de Desenho;
-05 (cinco) anos, no minimo como Desenhista L

i (lasse IT - 2° grau completo € curso de Desenho;
' -01(um) ano, no minimo como Desenhista I1.

1| DESCRICAO DETALHADA:

- Copiar desenhos ja estruturados, seguindo a forma, dimensdes e demais especificaces dos originais;

- Desenhar formularios, grificos, diagramas, €squemas, mapas topograficos, organogramas, fluxogramas, tabelas
¢ outros similares;

- Reduzir ou ampliar desenhos, mediante guia de croquis, esbogos ou instrugio;

- Zelar pelos equipamentos ¢ materiais utilizados na execucio de seus trabalhos;

- Executar outras tarefas afins e correlatas:

¢

/’)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

{0 DO CARGO CODIGO
|

DESCRIGAO DE CARGO

INSTRUTOR DE ARTES 0604
-cnum OCUPACIONAL LOTACAO
3 TECNICO ADMINISTRATIVO
| DESCRICAO SUMARIA:

Executa atividades de instrugio que requerem habilidades artesanais

| PRE-REQUISITOS:

{ Uasse I -2° grau completo;

- 01 (um) ano comprovado de efetivo servico na fungdo de professor de artes manuais;

II‘ (lasse II - 2° grau completo;

- 05(cinco) anos no minimo como Instrutor de Artes 1.

|l Classe I - 1° gran completo;

- 05(cinco) anos no minimo como Instrutor de Artes II.

|| DESCRICAO DETALHADA:

- Ensinar atividades manuais especificas;

- Ensinar e orientar alunos na leitura e interpretagio de desenhos
- Orientar os alunos na execugdo pratica das atividades;

- Ensinar a manusear maquinas e instrumentos especificos da area;

- Efetuar matricula de novos alunos;

- Aplicar avaliagdes praticas periodicamente;

- Promover exposigdes dos trabalhos realizados no final do periodo letivo;
- Manter-se atualizado sobre as novas técnicas e materiais utilizados;

- Participar de reunides com a supervisio: ’

- Executar outras atividades afins e correlatas.

, moldes e receitas especificas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

|

| - Realizar atividades pertinentes a 4rea tais como, desenvolvimento da

HiULO DO CARGO CODIGO
INSTRUTOR DE ESPORTES ] 0605
OCUPACIONAL LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO
DISCRICAO SUMARIA:

fomove e coordena a execugdo dos programas de atividades recreativas e esportivas.

PRE-REQUISITOS:

(asse I - 2° grau completo;
- Experiéncia minima de 01 (um) ano, na area;
- Aprovagio em Concurso Piblico.

§lase Il - 2° grau completo;

- 5 (cinco) anos, no minimo, como Instrutor de Esportes 1

Oasse IIT - 2° grau completo;
- 5 (cinco) anos, no minimo, como Instrutor de Esportes 11

| MISCRICAO DETALHADA:

psicomotricidade, treinamento esportivo, recreagio e
lazer, iniciagdo esportiva de criangas, adolescentes, jovens e adultos.

« Instruir os participantes sobre os Jogos e recreagdes programadas;

- Acompanhar a execugdio das atividades pelos participantes;

* Incentivar a prética de esporte amador;

- Levantar informacdes sobre grupos de esporte amador nos bairros populares, vilas, ¢ comunidades do municipio;

|} - Exceutar outras tarefas afins e correlatas.

3233993332333 973232992932%9093393929990290902%9%0029232992%2239)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

DESCRIGAO DE CARGO

[

DO CARGO: CODIGO

INSTRUTOR DE MUSICA 0606

{iRUPO OCUPACIONAL.: LOTACAO

TECNICO ADMINISTRATIVO

1

(lasse I -

DESCRICAO SUMARIA:

Pleja, coordena e executa atividades de educagio musical que exijam sensibilidade, conhecimentos técnicos adequados de
néfodos e instrumentos.

PRE-REQUISITOS:

2° Grau Completo ;
2 anos de experiéncia na funcio;
Aprovacido em Concurso Publico.

| ClasseII - 2° Grau Completo;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Instrutor de Musica L.
Casse IIT-  2° Grau Completo ;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Instrutor de Misica IL
DESCRICAO DETALHADA:

E
P

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de musicas;,

Planejar atividades de terapia, coordenagdo motora e outros que possibilite o aprendizado do aluno;
Coordenar e orientar os grupos de alunos nas aulas praticas;

Orientar o aluno na leitura e interpretagiio de partituras, escalas musicais, etc;

Instruir ao aluno como manusear cada instrumento;

Aplicar avaliagGes tedricas e praticas periodicamente, testando o conhecimento do aluno;
Promover atividades musicais que possam incentivar o aluno;

Alertar o aluno quanto a conservagio do instrumento utilizado;

Manter-se atualizado sobre novas técnicas de aprendizado;

Coordenar atividades integradas com a comunidade; ?

Realizar eventos que promovam e despertem a miisica em geral;

Executar outras atividades afins e correlatas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

i, .

DESCRIGAO DE CARGO

{TULO DO CARGO CODIGO
j TECNICO ADMINISTRATIVO 0901
J |(RUPO OCUPACIONAL LOTACAO

TECNICO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas administrativas de maior

responsabilidade que requerem conhecimentos de técnicas administrativas e
apicidade de exercer chefias e supervisio.

| RRE-REQUISITOS:

| Classe I - 2° gray completo;

- Aprovagdo em Concurso Piiblico
Ou

- 2° anos no minimo como Agente Administrativo [T

(lasse IT - 2° grau completo;

- 5 (cinco) anos no minimo como Técnico Administrativo.

| DESCRICAO DETALHADA:

Assistir aos Secretarios, Diretores, Coordenadores, Chefes de Divisio
- Realizar tarefas executivas de contetdo administrativo e/on financeiro;
- Responsabilizar-se pela entrega de documentos, pa
- Organizar e elaborar relatérios, analisando-os;

- Manter o chefe bem informado sobre os problemas administrativos do set
- Representar o chefe imediato em reunides;

- Ocupar eventualmente Chefias de Divisdo, quando designados;
- Executar tarefas de Agente Administrativo;

- Orientar e supervisionar atividades admini
- Executar outras tarefas afins e correlatas.

ﬁﬂ

gamentos, recebimentos, levantamento estatisticos, etc.

or onde estiver lotado:

strativas que requerem experiéncia e formagio profissional;

7




PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

0DO CARGO ] ] CODIGO
| TECNICO DE NiVEL MEDIO _ 1101
({UPO OCUPACIONAL LOTACAO
TECNICO ADMINISTRATIVO
| BESCRICAO SUMARIA:

_ Evecuta atividades especializadas e profissionalizantes, que requerem discernimento e envolvem responsabilidades nas
1 diversas dreas da Instituicio.

- Aprovagdo em Concurso Publico

Ou
- 2° grau completo em Curso Técnico Profissionalizante
- Aprovacio em Concurso Interno.

{ Classe IT - 2° grau completo em Curso Técnico Profissionalizante;
- 5 (cinco) anos no minimo como Técnico de Nivel Médio 1.

| DISCRICAO DETALHADA:

L - Coordenar, supervisionar e/ou executar tarefas que requeiram formagdo especifica;

- Prestar assisténcia técnica na sua area de atuacio;

- Colaborar no preparo e redagio na correspondéncia oficial, relatérios e planos de trabatho;

- Auxiliar o chefe do setor onde estiver lotado nas atribuigdes em que for solicitado;

- Efetuar cilculos que requeiram maior complexidade;

- Manter o chefe informado sobre os problemas administrativos da unidade:

- Representar o chefe imediato em reunies, seminarios, encontros, efc.

- Exercer supervisio em casos especiais que o trabalho desenvolvido exija chefia;

- Estabelecer e analisar procedimentos e praticas na resolugfio de problemas novos que nio estfio claramente
definidos dentro da configuragio e métodos existentes;

- Estabelecer planos de agio especificos da unidade e supervisionar sua execugio;

- Zelar pelo material de servigo solicitando as providéncias necessarias para suprimento, conservagio e/ou
substituicio;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

=t
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i PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

DESCRIGAO DE CARGO

|IMULO DO CARGO: CODIGO

TECNICO EM INFORMATICA 1102
|iRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO

i TECNICO ADMINISTRATIVO

| DESCRICAO SUMARIA:

Opera microcomputador ¢ equipamentos periféricos, executando e controlando o processamento de dados,

dsenvolve programas de computagdo de acordo com os dados fornecidos pela equipe de analise ou unidade credenciada,
tiecuta tarefas de digitacdo.

Al

RE-REQUISITOS:

st =

(lasse I - 2° grau completo, com curso de especializagdo em informatica
| Aprovagio em Concurso Piblico.

| Classe 1T - 2° grau completo, com curso de especializagio em informatica
i | 05 (cinco) anos, no minimo, como Técnico em Informatica 1L

Il .i'.!__i =

==ty

_:, (lasse IIT - 2° grau completo, com curso de especializagdo em informatica
i 05 (cinco) anos, no minimo, como Técnico em Informéatica II.

1 DESCRICAO DETALHADA:

- Operar console de computador, de acordo com as rotinas e programas de computagio;

- Operar equipamentos periféricos e terminais interligados com o sistema principal, através de teleprocessamento;

- Efetuar levantamentos completos de dados relativos ao servigo em execugio;

- Dimensionar e gerir o estoque de suprimentos necessarios a operacionalizagio de sistemas;

- Arquivar fitas, disquetes, formuldrios, documentos e material utilizados nos trabathos de processamento;

- Corrigir imperfei¢des nos dados a processar, conforme os procedimentos indicados nos manuais dos SEIVigos;

- Cumprir ¢ fazer cumprir cronogramas de execucdo de servigos;

- Zelar pela integridade das bases de dados instalados e sob sua guarda;

- Acionar os servigos de manutengio técnica preventiva e corretiva;

- Zelar pela seguranga e confiabilidade das informagGes tratadas;

- Digitar informagdes para processamentos de dados necessérios ¢ programados;

- Elaborar programas para computador, em linguagem compativel com o equipamento a ser usado, a partir de
defini¢des pré-estabelecidas;

= Preparar manuais, instrugdes de operagfo, descrigdo dos servigos, e outros informes para instruir operadores ¢
usuarios de computador ¢ solucionar possiveis davidas;

- Modificar programas, corrigir falhas, para atender a alteragBes de sistemas ou necessidades novas;

- Fornecer ao computador comandos sobre as operagdes a serem executadas, possibilitando 4 maquina a leitura

¢/ou impress3o de arquivos em quaisquer periféricos, acionando botdes ¢ teclas;
- Executar outras tarefas afins e correlatas.

g
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"1
i
-.‘" PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
; SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
] :
) DESCRICAO DE CARGO
{IULO DO CARGO: CODIGO
" TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO _ 1103
“{RUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
+ TECNICO ADMINISTRATIVO
| SCRICAO SUMARIA:
Orienta e coordena atividades de seguranga do trabalho, estabelecendo normas e dispositivos de seguranga,
| mestigando riscos e causas de acidentes.
-
4 RRE-REQUISITOS:
A (lassel - 2° grau completo e profissionalizante de Técnico de Seguranga no Trabalho, com registro em Orgﬁo
] Competente, quando exigido em Legislagio Federal;

Aprovagido em Concurso Publico;

é_
S
=

2° grau completo e profissionalizante de Técnico de Seguranca no Trabalho, com registro em 6rgfio competente,
ao exigido em Legislagdo Federal;
05 (cinco) anos, no minimo, como Técnico de Seguranga do Trabatho I.

é -
| DESCRICAO DETALHADA:

- Inspecionar locais, instalages e equipamentos dos drgdos publicos, observando normas de seguranga do

trabalho;

; - Estabelecer normas e dispositivos de seguranga para eliminar riscos e prevenir acidentes;

i - Verificar relatérios de ocorréncia com equipamentos e/ou de acidentes com pessoal;

J - Manter os equipamentos de seguranca em perfeitas condigdes de funcionamento, verificando e procedendo

Z testes periodicos;

i - Programar campanhas de divulgagio de seguranca no trabalho;

| - Investigar acidentes, examinando as condi¢Ses de sua ocorréncia, para identificar as causas e propor as
providéncias cabiveis;

- Registrar irregularidades ocorridas ¢ elaborar estatistica de acidentes e das medidas de seguranga;

- Instruir os servidores sobre prevencio e combate a incéndio e demais normas de seguranga :

- Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados e apresentando sugestoes;

- Divulgar material sobre a seguranga no trabalho, como cartazes, avisos etc;

- Executar outras tarefas afins e correlatas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

-

jl[ﬂ'ULO DO CARGO CODIGO

TECNICO EM TRAFEGO E TRANSPORTE 1104

RUPO OCUPACIONAL LOTACAO

TECNICO ADMINISTRATIVO

;i

1 DESCRICAQ SUMARIA:

1 Desenvolve ¢ supervisiona as atividades ligadas a sinalizacdo e circulagdo de trafego.

| PRE-REQUISITOS:

(lasse I - 2° grau completo em curso profissionalizante;
- Especializa¢fo na area de trafego e transporte,
com registro no 6rgdo competente;
- Aprovagdo em concurso publico.

' ; (lasse II - 2° grau completo em curso profissionalizante;

- Especializagdo na drea de trafego e transporte,
com registro no 6rgido competente.
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Técnico em Trafego e Transporte 1.

Classe I - 2° grau completo em curso profissionalizante;
- Especializagéo na area de trifego e transporte,
com registro no drgio competente.
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Técnico em Trafego ¢ Transporte II.

1{ DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar projetos fundamentais em diagnésticos das execugdes de pesquisas operacionais de embarque e
desembarque de passageiros, ocupacdo visual em coletivos, origens e destinos, pontos de parada e
quilometragens das linhas; 3

- Desenvolver projetos ligados a equipe técnica, objetivando a criagdo de novas linhas e mudangas no sistema de
transporte;

- Elaborar projetos no sentido de implantar normas capazes de oferecer soluges funcionais e econdmicas no
desempenho dos transportes;

- Crar projeto de sinalizacdo vertical, horizontal e semaforos;

- Acompanhar a implantagio e manutengo de sinalizagdo de trinsito e obras de adequacdo vidria;

- Exccutar atividades necessérias para a organizagdo manutengio de banco de dados de transporte coletivo, taxi,
escolar, lotagdes ¢ fretamento;

- Elaborar textos, tabelas e graficos dos relat6rios estatisticos e levantar dados e demais elementos técnicos para
fixacdo de valores das tarifas de transportes coletivos ¢ da tabela de taxis:

- Administrar e controlar a documentagdo de concessdo dos servigos de transporte coletivo, taxi, escolar,
lotagGes e fretamento;

- Emitir multas aos concessionarios e administragdo dos processos correspondentes até sua liquidagio;

- Supervisionar as vistorias mecanicas em veiculos de transporte coletivo e preparacio dos relatorios

corresponderites;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
j SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

3 DESCRIGAO DE CARGO

ITULO DO CARGO CODIGO
' AUXILIAR DE OBRAS E, SERVICOS 0203

* {iRUPO OCUPACIONAL LOTACAO
OPERACIONAL

1 DESCRICAO SUMARIA:

q Executa tarefas manuais de construgio civil, perfurando valas e cisternas, preparando sepulturas e realizando outras tarefas
| prtinentes, relacionadas com a guarda, execugio e manutencio de obras ¢ servigos publicos.

i
| RRE-REQUISITOS:

| (lasse I - Saber ler e escrever;
' - Aprovacio em concurso pitblico.

1 (lasse T - Saber ler e escrever.

_J = 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Obras e servigos I.

| DESCRICAO DETALHADA:

_‘ - Executar servigos de manutencio de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho;

| - Executar atividades auxiliares relacionadas com a construcdo civil, eletricidade, comunicacdo e topografia;
: - Operar, entre outras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama e similares;

- Executar trabalho de carregamento e descarregamento e auxiliar no transporte de materiais em geral;
- Realizar atividades relacionadas com a guarda e conservacio de bens e servigos publicos;

s

, POgos de visitas,

3 - Operar o martelo rompedor;

' - Proceder 4 abertura de valas, servigos de ca
areas publicas e Propriedade do Municipio;

- Abastecer maquinas;

- Awxiliar na preparacio de asfalto;

b - Manejar instrumentos agricolas:

ﬂ - Executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo do terreno, adubagdes, pulverizagdes. Etc.);

- Aplicar inseticidas e fungicidas sob orientagio;

1 - Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;

- Proceder a abertura e fechamento de covas ¢ carneiras, para fins de €zumagio de cadaveres;
- Auxiliar o magarefe na execugdo de suas tarefas;

- Executar tarefas afins ¢ correlatas,

pina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos de

g
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. PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

-
|
:
L
1

|ITILO DO CARGO: i ] CODIGO
AUXILIAR DE MANUTENCAO MECANICA 0402
{{UPO OCUPACIONAL: LOTACAO
OPERACIONAL
{ DESCRICAO SUMARIA:

Executa atividades simples auxiliando nos servigos de mecénica, lanternagem e pintura;
| Ahastecendo veiculos e maquinas, fazendo a lubrificagio, desmontanto equipamentos e fazendo a sua montagem
| Pim assegurar a eficicia dos servigos da area.

| RE-REQUISITOS:

4° série do 1° grau;
Aprovagdo em Concurso Pablico.

_' Classe X

:
=

4° série do 1° grau;
5 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de manuten¢io Mecanica L.

4 DISCRICAO DETALHADA:

- Executar tarefas simples em maquinas, motores ¢ ou pegas € outros servigos sob orientacio;

- Executar servios de manutencio de ferramentas ¢ instrumentos utilizados no trabalho;

- Executar tarefas de abastecimento, lubrificagio e limpeza de motores ¢ veiculos, controlando a quilometragem
dos mesmos;

- Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos;

- Vulcanizar ¢ consertar pneus e cimaras;

- Abastecer maquinas;

- Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.
?

-




PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

0 DO CARGO CODIGO
i OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS 0403
}i(P0 OCUPACIONAL LOTACAO
. OPERACIONAL

serce atividades de pedreiro, eletricista, magarefe, pintor, marceneiro, carpinteiro, encanador, chapista, sinalizador de
Q finsito, servigos especializados e outros inerentes a servigos ¢ obras piblicas, utilizando ferramentas e equipamentos
. Wkquados para assegurar a execugio dos servigos pertinentes a sua area de atuacao.

A lsse I -4* série do 1° grau;
-Experiéncia minima de 01 (um) ano comprovada em fungdes correlatas;
Aprovagio em Concurso Piblico.
Ou
-02 (dois) anos como Auxiliar de Obras e Servigos II.
- Concurso Interno;

(lasse I1 —4° série do 1° grau.
- 05(cinco) anos, no minimo, como Oficial de Obras e Servigos L.

JISCRICAO DETALHADA:

\a Fun¢dio de Carpinteiro s

. Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira assemelhados.
. Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos telhados.
. Fazer e montar esquadrias, preparar ¢ montar portas € janelas;
. Cortar e colocar vidros;
. Fazer reparos em diferentes objetos de madeira;
. Consertar caixithos de janelas;
. Colocar fechaduras;
;'1 . Construir e montar andaimes;
@ | . Construir coretos e palanques;
.] . Confeccionar e armar tapumes, taipas, colunas ¢ vigas, passarelas, gabarito para alvenaria, cavaletes, placas para obras,
piquetes e forma para concreto;
- Construir e reparar madeiramentos de veiculos;
e Assentar marcos de portas ¢ janelas,
& - Colocar cabos e afiar ferramentas;
Q-‘ - Organizar pedidos de suprimento de material € equipamentos para a carpintaria;
ol Operar com maquinas de carpintaria, tais como; serra circular, serra fita. furadeira, desempenadeira e outros;
. Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagio e funcionamento de maquinaria ¢ do equipamento de trabalho;
@ - Calcular orgamentos de trabalhos de carpintaria;
Q . Orientar trabalhos de auxiliares;
# . Executar outras tarefas afins e correlatas.

o g
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Sohae

|- Confeccionar e fazer reparos em qualquer tipo de junta em canalizagSes, coletores de es

faFungdo de Chapista

+ Executar servigos de chapista em geral: confeccionar, instalar e reparar pecas diversas.

+ Executar, reformar e retocar servigos de chapista em veiculos em geral;

|| Fabricar e reparar caldeiras, tanques, reservatorios e outros recipientes de chapas de aco;

|- Concertar e fabricar carrocerias de veiculos;

- Fazer cortes em chassis e chapas;

1 Fazer lixamentos em geral;

- Executar servicos de soldagem a oxigénio e elétrica;

+ Confeccionar e reparar pegas de cobre e de ligas deste metal, como recipiente e tubulagdes;
Confeccionar, montar e Teparar as pecas de chapa metalica de automéveis e veiculos similares;

|+ Proceder a ajustagem de portas € capotas, assim como consertar ou recondicionar fechaduras, maquinas de levantar vidros

| cportas-malas;

i + Cuidar da conservaciio dos instrumentos e limpeza dos locais de trabalho;

|- Fazer trabalho de emassamento e pintura de maquinas e veiculos;
- Executar trabalhos afins e correlatos.

Nt Fungdo de Eletricista

4. Executar servigos atinentes aos sistemas de ilumi

| aparelhos elétricos e de som.

|| - Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas, interna e externa, luminarias ¢ demais equi
piblica, cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensio:

Consertar aparethos elétricos em geral;

4+ Operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones;
* Proceder a conservagio da aparelhagem eletronica, realizando pequenos consertos;
* Reparar e regular relogios elétricos, inclusive de controle do ponto;
- Fazer enrolamentos de bobinas;
- Desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamo:
- Reparar buzinas , interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumento
{- Exccutar a bobinagem de motores;
Fazer e consertar instalacdes elétricas em veiculos auto
municipais ¢ de sinalizagfo;
Providenciar o suprimento de materiais e Ppegas necessdrias a execucdo dos Servigos;
+ Executar tarefas afins ¢ correlatas.

nacdo publica e redes elétricas, instalagdo ¢ reparos de circuitos de

pamentos de iluminagio

s, alternadores, motores de partida etc;
s de paindis e acumuladores;

motores; executar ¢ consertar redes de iluminago dos proprios

: NiFungéo de Encanador

+- Montar, ajustar, instalar e reparar encaminhamentos, tubulacdes e outros condutos, assim como seus acessérios.
|- Fazer instalacdes e encanamentos em geral;
|- Assentar manilhas; ,
- Instalar condutores de dgua e esgoto;
|- Colocar registros, torneiras, sifSes, pias, caixas sanitirias e manilhas de esgoto;
+ Efetuar consertos em aparelhos sanitsrios em geral;
Desobstruir e consertar instalagdes sanitarias;
* Reparar cabos e mangueiras;

gotos e distribuidores de dgua:

Elaborar listas de materiais e ferramentas necessarias a execugio do trabatho, de acordo com o projeto;

Controlar o emprego do material:

+ Examinar instalagdes realizadas por particulares;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 4 execucdo das atividades proprias do cargo;

1 - Executar outras tarefas afins e correlatas.
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Fungiio de Marceneiro

Confeccionar e restaurar méveis e outros objetos de madeira ou assemelhados;
Confeccionar ¢ restaurar méveis e objetos de madeira ou assemethados, de acordo com instrugdes, desenhos ¢ croquis, tais
i como: escrivaninhas, balcdes, caixilhos, mesas, portas, divisorias, ficharios, etc,
. Fazer trabalhos em madeira; tornearia, modelagem e entalhamento;
Fazer revestimento de madeira de lei e folheado;
Fazer tratamento em madeira para diversos afins;
- Preparar ¢ lustrar moveis e outras superficies;
Calcular orgamentos;
Fazer desenhos e esbogos dos objetos a serem construidos;
Zelar pela limpeza e conservagio do setor de trabalho e responsabilizar-se pelo equipamento utilizado;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias "a execugio das atividades proprias do cargo;
. Executar outras tarefas afins e correlatas.

1 NaFungio de Pedreiro

Executar trabalhos de alvenaria, concreto € outros materiais para construgiio e reconstrucdo de obras e edificios publicos;
Trabalhar com instrumentos de nivelamento ¢ prumo;
Construir ¢ reparar alicerces, paredes, muros, pisos ¢ similares;
1. Preparar ou orientar a preparacdo de argamassa,
1 - Fazer reboco;
|- Preparar e aplicar criagoes;
Fazer blocos de cimento;
Construir formas ¢ armagdes de ferro para concreto;
Colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
Armar andaimes;
Assentar ¢ recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros;
- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento ¢ outros materiais de construcio;
- Cortar pedras;
- Armar formas para fabricagio de tubos;
Remover materiais de construgao;
4 - Responsabilizar-se pelo material utilizado;
1. Calcular orgamentos e organizar pedidos de material;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugio das atividades proprias do cargo;
Executar outras tarefas afins e correlatas.

g -

Na Fungdo de Pintor

Executar trabalthos de pintura em interiores e exteriores; pintar veiculos.’
- Preparar tintas e vernizes em geral,
Combinar tintas de diferentes cores;
- Preparar superficie para pintura;
Remover e retocar pintura;
Pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, portas, janelas, paredes, estruturas, etc;
Pintar postes de sinalizagfo, meios-fios, faixas de rolamento, etc.;
Pintar veiculos, lixar e fazer tratamentos anticorrosivos;
Abrir lustro com polidores;
Executar molde a mio livre e aplicar, com o suso de modelo, letreiros, emblemas, disticos, placas, etc.;
Calcula orcamentos ¢ organizar pedidos de material;
Responsabilizar-se pelo material utilizado;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias "a execugdo das atividades proprias do cargo;

Executar outras tarefas afins e correlatas.
g

RN e
. . . .
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fa Fungiio de Magarefe

|, Receber as rezes para abate no curral;
1. Selecionar e conduzir para o tronco as rezes a serem abatidas;

1. Colocar e recolher carritilhas nos trilhos;

. Atordoar o animal no al¢apdo;
1. Erguer o animal no guincho ¢ dar prosseguimento aos processos de sangramento, divisdo das partes e retirada de visceras;

1. Realizar limpeza geral do animal, ou s¢ja, retirar o sangue coagulado, gorduras;

1. Pesar e conduzir a carne para cimaras frigorificas ou para veiculos transportadores;
. Desossar o produto estocado, retalhar e salgar;
. Lavar o saldo apés o término do abate;

1. Executar outras tarefas afins e correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
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-~ Executa atividades de manutengfo preventiva e corretiva em ma

DESCRIGAO DE CARGO

{IMULO DO CARGO ) CODIGO
{ MECANICO 0607
(RUPO OCUPACIONAL LOTACAO
OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:

quinas, veiculos e equipamentos, providenciando os consertos
meessarios e realizando os testes, para se certificar das condi¢des de funcionamento.

PRE-REQUISITOS:

Classe I - 1° grau completo;
- 2(dois) anos de experiéncia comprovada;
- Aprovagio em Concurso Publico.

;‘ (lasse IT - 1° grau completo;

- 5(cinco) anos, no minimo como Mecanico 1.

DESCRICAO DETALHADA:

- Verificar o estado de uso e conservacdo de veiculos, maquinas e equipamentos;

- Montar ¢ desmontar motores ¢ outros componentes de maquinas, veiculos e equipamentos utilizando ferramentas
e instrumentos proprios;
- Executar reparos, substituictes e recondicionament

0 de pecas de automoveis, caminhdes e motores de explosdo e
de combustio em geral;

- Testar o funcionamento apos a manutencio realizada, ajustando e re
- Zelar pelas ferramentas utilizadas na execucio dos servigos;

- Executar outras tarefas afins e correlatas. .
T

gulando os componentes, quando necessario;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

IR = TR i P

DESCRIGAO DE CARGO

TULO DO CARGO: cODIGO

MESTRE DE OBRAS 0608

RUPO OCUPACIONAL: LOTACAO

OPERACIONAL

= P

| Classe I

" B i e =g o

| DESCRICAO SUMARIA:

Supervisiona, orienta e coordena a execugio de trabalhos rotineiros de construgio de obras em geral,

| iompanhando o cronograma de execucdo dos projetos € a utilizacdo racional de materiais e instrumentos;

| RE-REQUISITOS:

2° grau completo profissionalizante de Técnico em Edificagdo, Técnico em Construgdes, Técnico de Estradas
Técnico em Agrimensura, Técnico em Fletromecinica ou Eletrotécnica, Técnico Agricola, Técnico em
Agropecuaria, ou equivalente, com registro no 6rgio competente, quando exigido em Legislagio Federal;

2 anos, no minimo, de experiéncia profissional comprovada;

Aprovagio em Concurso Publico;

]

Ou

4" série do 1° grau;
02 (dois) anos, no minimo. como Oficial de Obras e Servigos I,
Aprovagido em Concurso interno.

(asse I - 2° grau completo profissionalizante de Técnico em Edificacdes, Técnico em Construges,
- 05 (dois) anos, no minimo, como Mestre de Obras I
DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar e responsabilizar-se por tarefas rotineiras na constru¢o e conservacio de estradas, vias
publicas, de obras e edificios publicos e de iluminagdo publica;’
Fazer locagdo e medigdes de obras;
Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto para a equipe quando a execucdo dos trabalhos;
Controlar o estoque de materiais, € equipamentos e instrumentos necessarios realizagfo do projeto,
verificando a qualidade, quantidade ¢ condi¢Bes de armazenagem;
Acompanhar a realizagdo do projeto, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando equipes de
trabalho ¢ tomando outras medidas necessarias ao cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas;
Controlar a dosagem de argamassa e concreto;
Verificar as formas e armaduras para concreto armado;
Apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos Servigos;
Executar outras tarefas afins e correlatas.

g 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

ULO DO CARGO: CODIGO
- | OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 0609
et OCUPACIONAL LOTACAO
is OPERACIONAL

{ISCRICAO SUMARIA:

Dirige veiculos leves e pesados, transportando pessoas, cargas e/ou materiais aos locais pré- estabelecidos,
mliza trabalho de operagdo e checagem de motoniveladora, retro- escavadeira, pa- carregadeira, trator de esteira € outras

* Imiquinas do mesmo porte, ou menores.

| RE-REQUISITOS:

(eI - 1° grau completo;

- Experiéncia minima de 02 (dois) anos, comprovada em CTPS ou documento equivalente.
- Portador da Carteira Nacional de Habilitagdo do tipo C ou D.
- Aprovagdo em concurso Publico;

(asse IT - 1° grau completo;
- 05 (cinco) anos no minimo como operador de maquinas e equipamentos I;
- Portador de Carteira nacional de Habilitagdo do tipo C ou D.

(lase TIL-  1° grau completo;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Operador de Maquinas e equipamentos IL
- Portador de Carteira Nacional de Habilitagdo tipo C ou D.

JESCRICAO DETALHADA:

- Dirigir veiculos leves e pesados, transportando pessoas, cargas e/ou materiais, a0s locais, pré- estabelecidos;

- Vistoriar a maquina, aquecendo o motor e verificando o nivel de lubrificante, dgua, bateria, combustivel e
painel de comando; ?

- Operar a motoniveladora, observando as condi¢des do terreno, acionando as alavancas de comando e
movimentando a pA mecanica (1dmina) e escarificador;

- Operar a retro- escavadeira, acionando os pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo ¢ abertura;

- Operar a pd —carregadeira, acionando os comando hidraulicos ¢ tragdo, escavando o solo ¢ movendo pedras,
asfalto, concreto ¢ materiais similares e os vertendo em caminhées para serem transportados;

- Operar o trator esteira, manipulando os comandos, regulando a altura e a inclinacdo da p4;

- Zelar pelo bom estado de conservagio e funcionamento das maquinas;

- Registrar em mapas de controles, dados referentes a itinerario, posi¢io do odometro, horario saida e chegada e
outros dados solicitados por superiores ¢ hierarquicos, e outras informagdes pertinentes contida nos relatorios;

- Efetuar pequenos reparos de emergéncia;

- Providenciar abastecimento de veiculos e miquinas;

- Executar outras tarefas afins e correlatas; //”7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

10 DO CARGO: CODIGO

TOPOGRAFO 1105

Y jim OCUPACIONAL: LOTACAO

¥

OPERACIONAL

| NSCRICAO SUMARIA:

-

. -
i

Juliza levantamento para obter dados basicos necessarios aos trabalhos de construgdo, exploracio e claboragio de mapas.

RE-REQUISITOS:

fase I - 2° Grau em curso especializado;

Experiéncia comprovada de 06 a 12 meses 1o cargo;
Registro no Consetho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia;
Aprovacio em Concurso Publico.

(lasse IT - 2° Grau em Curso especializado;

Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como topdgrafo nivel L.

(lasse 11 - 2° Grau em Curso especializado;

Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura € Agronomia;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como topografo nivel IL.

* | DISCRICAO DETALHADA:

Efetuar levantamentos planimétrico, planialtimétrico, cadastral, € semicadastrais;

Realizar calculo taquiométrico;,

Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, utilizando tabelas proprias;

Elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos, indicando pontos € convengdes;,
Determinar o balizamento ¢ a colocagio de estacas; s

Indicar referéncias de nivel e marcos de localizagdo;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos;

Analisar caracteristicas do terreno, mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagoes;
Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos;

Auxiliar o engenheiro agrimensor;,

Executar outras tarcfas afins ¢ correlatas. VY -

a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DESCRIGAO DE CARGO
'?_. L0 DO CARGO: CODIGO
it ADMINISTRADOR 1401
~ liP0 OCUPACIONAL LOTACAO
= NIVEL SUPERIOR

-
LA

: ' tisse] — Curso superior completo de Administrago c

5

*

* ESCRICAO SUMARIA:

orias da administragdo nas areas de Recursos Humanos, Financas. Materiais,

* |ienvolve trabalhos aplicando os principios ¢ te
de formular solugdes ¢ diretrizes para assegurar a consecucio dos objetivos.

. figemas, Organizagio € Métodos, € outros, a fim

" {REREQUISITOS:

om registro no Conselho Regional de Administracdo, quando exigido
7

em Legislacio Federal,
- Aprovagdo em Concurso Publico.

£
1

": (isse I — Curso Superior completo de Administragdo com registro no Consetho Regional de Administragio, quando exigido

§! em Legislagio Federal;
3 - 05 (cinco) anos, no minimo, como Administrador I.

' 4 (lasse 11T — Curso superior completo de Administracio com registro no Conselho Regional de Administragdo, quando exigido

em Legislagiio Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Administrador 11

S
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| IESCRICAO DETALHADA:
. Promover estudos ¢ projetos referentes a estrutura organizacional, recursos humanos, materiais, financas ¢ outros,
formulando estratégias de agdo adequadas a cada caso; ‘
. Adequar o funcionamento das unidades administrativas A estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes:
. Executar atividades de simplificagio de rotinas e métodos de trabalho, criagio de formularios e elaboragio de manuais de
| normase instrugdes;
. Coordenar e supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais, compras, controle de estoque, armazenamento
e distribuigdo;
Proceder a2 manutengdo e atualizagio de banco de dados de pessoal que permita a emissdo de relatorios gerenciais;

gl
Tu ey

1. Acompanhar ¢ orientar a execugo de projetos ¢ atividades visando analise de resultados obtidos, em fungio das metas

programadas, avaliando desempenho e corrigindo distor¢oes;
. Realizar acdes inerentes as fungdes de recrutamento € selegdo, treinamento, desenvolvimento de recursos humanos, cargos
| ¢ salarios e administragio de pessoal,
. Emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;
. Orientar, acompanhar e avaliar a implantagfo de sistemas, métodos e técnicos administrativos;
Avalizar problemas técnicos administrativos, definindo solugdes que visem atingir o desenvolvimento dos recursos;

~ . Executar outras tarefas afins e correlatas.

L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

e DESCRIGAO DE CARGO

L0DO CARGO CODIGO
] ADVOGADO 1402

10 OCUPACIONAL LOTACAO
NIVEL SUPERIOR

lie ] - Curso superior completo de Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil, quando exigido em
Legislagdo Federal;

~ % - Aprovagiio em Concurso Piblico.

{lasse 11 - Curso superior completo de Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil, quando exigido em
iy Legislacio Federal,
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Advogado 1.

- Estudar e minutar contratos, termos de compromisso ¢ responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos;

- Examinar e emitir pareceres sobre processos e expedientes de natureza diversa, consultando codigos, leis
regulamentos vigentes.

- Responder a consultas, no ambito administrativo, sobre questde$ juridicas;

- Defender direitos ¢ interesses da instituicdo perante a justica;

- Acompanhar os processos em todas as suas fases, requerendo seu andamento e garantindo scu trimite legal;

- Comparecer a audiéncias e outros atos, preparando a defesa ou acusagio;

- Elaborar normas, decretos e portarias;

- Executar outras tarefas afins ¢ correlatas.

ol




PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

1000 CARGO i CcODIGO
ENGENHEIRO AGRONOMO ) 1403
0 0CUPACIONAL LOTACAO

NiVEL SUPERIOR

Afituty ¢ Supervisiona as atividades técnicas ligadas a cultivos ¢ pastos, utilizando métodos e técnicas para melhor
Spnicitamento do solo.

~{REREQUISITOS:

lsel - Curso Superior completo de Engenharia Agrondmica com registro no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia, quando exigido em Legislacio Federal,
- Aprovacio em Concurso Publico.

Arquitetura ¢ Agronomia, quando exigido em Legislacdo Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Engenheiro Agronomo I

e Alwe T - Curso Superior completo de Engenharia Agrondmica com registro no Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura € Agronomia, quando exigido em Legislagdo Federal,
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Engenheiro Agronomo 11

: ISCRICAO DETALHADA:

- Estudar e executar trabalhos praticos relacionados com a pesquisa € experimentacio no campo da fitotecnia:

- Fazer pesquisas, visando ao aperfeicoamento e preservacio de espécies vegetais:

- Desenvolver e demonstrar métodos alternativos de controle de ervas invasoras de cultivos, pragas e moléstias,
visando a protegdo do meio ambiente; ?

- Orientar a aplicagdo de medidas fitossanitarias;

- Fazer estudos sobre tecnologia agricola;

- Realizar avaliagdes e pericias agrondmicas;

- Prestar orientagio sobre producio vegetal;

- Participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo da Boténica, da Fitopatologia, Entomologia ¢
Microbiologia agricolas;

- Orientar e coordenar trabalhos de adubagem, irrigacio, drenagem e construcio de barragens para fins
agricolas;

- Desenvolver pesquisas ecoldgicas e de climatologia agricola;

- Planejar, supervisionar e exccutar projetos de ajardinamento e conservagio de dreas verdes;

- Realizar transplantes de arvores;

- Fiscalizar a construgio de pragas, parques ¢ jardins;

- Realizar estudos sobre as espécies de plantas a serem utilizadas, planejando a arborizagio urbana, obras de
ajardinamento de pragas, parques e jardins;

- Elaborar estudos de expansdo, preservacio e conservagio de parques, pragas ¢ jardins, bem como de dreas

verdes, N,} .
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Desenvolver, coordenar e orientar estudos sobre técnicas de plantio, conservagio, colheita e classificacio de
produtos vegetais. melhoramento de cultivo de plantas, fitotecnia e microbiologia agricola;

Elaborar projetos de irrigagdo, drenagem, conservagio do solo, uso de fertilizantes, prevencdo e combate a
doengas e pragas, tipos de culturas adequadas, classificacio de produtos vegetais para racionalizar o uso da
terra;

Analisar detalhadamente as atividades econdmicas a serem instaladas no Municipio;

Estudar, definir e propor medidas e procedimentos que visem o abastecimento alimentar do Municipio, bem
como, colaborar com a administragdo municipal no seu todo, com vistas a melhoria da qualidade de vida da
populacio e, em especial, de familias que vivam no meio rural;

Formular programas no setor agro-silvo-pastoril para gerar emprego produtivo e aumentar a renda do
trabalhador, contribuindo para minimizar a deficiéncia alimentar da populacio;

Desenvolver trabalhos aplicando os principios, teorias ¢ pesquisas nas areas de producio, beneficiamento ¢
comercializagio de alimentos e biomassa, a partir da exploragdo racional dos recursos naturais, objetivando o
desenvolvimento econdmico e social para a melhoria da qualidade de vida da populagio;

Vistoriar e fiscalizar atividades econdmicas e empreendimentos, em conformidade com as leis vigentes;
Expedir notificagdes e autos de infragdo referentes a irregularidades por infrigéncias as normas do Codigo de
Posturas do Municipio;

Ser responsavel por equipes auxiliares necessarias a execucio de atividades proprias do cargo;

Executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

'
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO
'_','T'f DESCRIGAO DE CARGO
* il0D0 CARGO: CODIGO
") ANALISTA DE SISTEMAS ) 1404
. liiP0 OCUPACIONAL: LOTACAO
: wfm NIVEL SUPERIOR
~ 1iSCRICAO SUMARIA:

t fuda as caracteristicas e planos de organizagdo, com vistas a verificagio das possibilidades e conveniéncias da aplicagio de

8 ~ messamento sistematico de informagdes, além da supervisio dos trabalhos do setor.

| REREQUISITOS:

J lwel - Curso Superior em Analista de Sistemas ou equivalente;

- Registro no orgdo de Classe;
- Aprovagido em Concurso Publico.

i I(sell - Curso Superior em Analista de Sistemas ou equivalente;

- Registro no Orgdo de Classc ;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Analista de Sistemas Nivel L.

fhseIII -  Curso Superior em Analista de Sistemas ou equivalente;

- Registro no Orgdo de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Analista de Sistemas nivel 1L

- | MSCRICAO DETALHADA:

FElaborar estudos de viabilidade e custo da utilizagdo, do sistema de processamento, levantando os recursos
disponiveis e necessarios para tomada de decis3o; :

. Estudar as caracteristicas e planos de organizagio, estabelecendo contato com o corpo diretivo, para verificar
as possibilidades ¢ conveniéncias da aplicacdo do processamento sistematico de informagdes;

Planejar ¢ desenvolver sistemas € programas de acordo com as necessidades dos diversos Orgfios da PMVC;
. Analisar detalhadamente, os novos sistemas e programas, visando avaliar a viabilidade de sua implantagio;
- Elaborar novos programas em linguagem compativel com o equipamento disponivel;

- Promover alteracdes em programas ja implantados, de acordo com as necessidades de cada Orgio;

Elaborar cronograma mensal das atividades, de processamento dos sistemas e programas;

- Supervisionar as atividades de digitacdo, programagdo e controle de estoque de formularios:

. Coordenaro S.1 G. (Sistema de Informagdes Gerenciais);

- Executar outras larefas afins e correlatas.

gy
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

~ L0 DO CARGO CODIGO
1 ARQUITETO 1405
OCUPACIONAL LOTACAO
NIVEL SUPERIOR
WISCRICAO SUMARIA:

Jiecuta trabalhos especializados na area de plancjamento, urbanismo e arquitetura, acompanhamento a construgio e
 kalizagdio de obras.

RE-REQUISITOS:

Alwse I - Curso superior completo de Arquitetura com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
\ Agronomia, quando exigido em Legislagio Federal;
- Aprovagdo em Concurso Publico.

f_ (lasse IT - Curso superior completo de Arquitetura com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia, quando exigido em Legislacio Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Arquiteto I

~|(lasse ITI - Curso superior completo de Arquitetura com registro no Consetho Regional de Engenharia, Arquitetura e

Agronomia, quando exigido em Legislacio Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como arquiteto II.

“MSCRICAO DETALHADA:

- Elaborar normas para construgdes de edificagdes e loteamentos;

- Elaborar cronogramas bésicos, diagramas e graficos com vistas s estimativas de custos, prazos de implantagio,
controle fisico do andamento, etc. ‘

- Preparar memorial descritivo de projetos de obras e de servigos, especificagdes, planilhas, orcamentos e dados
técnicos;

- Analisar detalhadamente os projetos de empreendimentos confrontando com a lei;

- Elaborar projetos para casas proletarias, urbanisticos e outros, de acordo com as informacdes prestadas em
levantamento;

- Analisar e emitir pareceres técnicos em processos;

- Elaborar e manter atualizada a legislagdo de uso e ocupagio do solo, de edificagio e urbanistica;

- Efetuar levantamento das obras por vilas, bairros, povoados ou localidades do Municipio;

- Desenvolver estudos necessarios a elaboragio de plano diretor, planos setoriais e urbanisticos;

- Compatibilizar os projetos novos com 0s ja existentes;

- Efetuar delimitagio de dreas e mapeamentos;

- Analisar detalhadamente as atividades econdmicas a serem instaladas no Municipio;

- Executar outras atividades afins ¢ correlatas.

7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO
~{fiL0 DO CARGO: CODIGO
! ASSISTENTE SOCIAL ] 1406
~ liiP0 OCUPACIONAL: LOTACAO
e | NIVEL SUPERIOR
~{MISCRICAO SUMARIA:

20 }:L fsta assisténcia de cardter social aos individuos carentes da comunidade, diagnosticando e analisando as necessidades
| mileriais, financeiras e psico-sociais, bem como promover a integragdo dos servidores no ambiente de trabalho através de
| ukntagdo e acompanhamento.

Curso superior em Servigo Social;
Registro no Orgio de Classe;
Aprovacio em Concurso Puablico.

Curso Superior em Servigo Social:
Registro no Orgio de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Assistente Social nivel 1.

Curso Superior em servigo Social;
Registro no 6rgio de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Assistente Social nivel IL.

1JESCRICAO DETALHADA:

Realizar entrevistas com os servidores e pessoas carentes que buscam o setor, visando analisar e diagnosticar
problemas e necessidades;

Promover a concessdo de documentago, auxilio materiais e financeiros destinados pela Prefeitura, para atender
servidores, populagio carente € migrantes;

Realizar visitas domiciliares as familias solicitantes de auxilio, para confirmar a veracidade das informagdes,
bem como complementar dados para analise, diagnéstico e acompanhamento social adequado;

Promover reunides com a comunidade formando associagdes de bairros, com o objetivo de promover o
cooperativismo ¢ a integragio dos moradores entre si, orientando-os quanto a solugdo de problemas sociais
basicos, registrando e legalizando as entidades sociais da comunidade;

Realizar contatos internos e externos, objetivando fazer os encaminhamentos necessarios de acordo com a
socio-diagnose dos individuos da comunidade e servidores;

Manter contatos externos visando formar convénios consignatarios entre a Prefeitura, Empresas comerciais e
prestadoras de servigos para atender aos servidores;

Atender aos servidores encaminhando-os e orientando-os quanto a assisténcia previdenciaria, assisténcia
medica, pensio auxilios, aposentadoria, providenciando internamento ¢ acompanhamento médico, quando
1ecessario;

Elaborar e desenvolver projetos relacionados a assisténcia a promogio social do menor, idosos e demais
pessoas carentes da comunidade;

Manter contatos com empresas locais visando a colocagiio de mio-de-obra da populacdo do Municipio;
Recrutar, cadastrar, e encaminhar os candidatos para vagas existentes nas empresas cadastradas;

Acompanhar diariamente através de jornais, telefone, radio e/ou contatos pessoais o surgimento de novas
vagas no mercado de trabalho;

Atender orientar e encaminhar pessoas da comunidade aos servigos prestados pela PMVC;

Desenvolver atividades que visam promover o desenvolvimento profissional das pessoas carentes do
municipio;

Executar outras tarefas afins e correlatas. - 7 B}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

“TULO DO CARGO ] CODIGO
BIBLIOTECARIO 1407
PO OCUPACIONAL LOTACAO
: NIVEL SUPERIOR
ISCRICAO SUMARIA:

41 flmeja, organiza, dirige e executa atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo sistemas de catalogagio, classificacio,
limnizaciio e conservacdo de bibliotecas, centros de documentagio e arquivos, para armazenar ¢ recuperar documentos e

\RE-REQUISITOS:

 “llsse I - Curso superior completo em Biblioteconomia, com registro no Consetho Regional de Biblioteconomia, quando

exigido em Legisla¢do Federal;
- Aprovagdo em Concurso Publico.

{lwse I - Curso superior completo em Biblioteconomia, com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia, quando
exigido em Legislagdo Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Bibliotecario 1.

 dllwe Ill - Curso superior completo de Biblioteconomia ¢ Documentagio ou equivalente, com registro no Conselho

Regional de Biblioteconomia, quando exigido em Legislagiio Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Bibliotecario II.

~ {JiSCRICAO DETALHADA:

- Planejar, organizar e executar servigos de bibliotecas, de centros de informagGes e documentagoes;
;- . . 2 . N . .
- Prestar assessoramento ao usudrio em suas necessidades e interesses documentais e informacionais;

| Executar atividade de catalogacdo e classificacdo de documentos, estabelecendo sistema de controle e registro destes;

! Cuidar da conservagio e utilizagdo do acervo bibliografico ¢ patrimonial da biblioteca;
. Verificar a necessidade de equipamentos instalados e materiais e providenciar sua aquisigo;
1. Realizar inventarios periédicos do acervo de biblioteca e setor de documentagio;
. Manter atualizados os catalogos, indices ¢ outros instrumentos de acesso & informacio;
1 Exccutar servigos de divulgagio de informagées inclusive no preparo de publicagdes, resumos, bibliografia, artigos ¢
| outros titulos, promovendo sua distribuigio e circulacgio;
1~ Supervisionar e executar trabalhos de encadernagio e restauragio de livros e demais documentos;
1. Exccutar outras tarefas afins e correlatas. .

g !
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

(lasse I -

o

¥ T

ks

L b

~lILO DO CARGO: CODIGO
BIOLOGO 1408
OCUPACIONAL: LOTACAO
NiVEL SUPERIOR
" |JESCRICAO SUMARIA:

- 1Desenvolve atividades de fiscalizacdo e controle das agGes que influenciam o meio ambiente.

" RE-REQUISITOS:

Curso Superior em Biologia;
Registro no respectivo Conselho de classe;
Aprovacio em Concurso Publico.

Curso Superior em Biologia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Bitlogo Nivel 1.

Curso Superior em Biologia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Bidlogo Nivel 1.

DESCRICAO DETALHADA:

Trabathar inserido no objetivo da biologia, incluindo: fiscalizagio e controle das agdes de agressio ao meio
ambiente, com implicacGes na saude individual ou coletiva;

Verificar a qualidade das aguas de abastecimento;

Instruir no processo de licenciamento de atividades que interfiram no meio ambiente e na saude;

Controlar endemas e zoonoses,

Fiscalizar os sistemas de esgotamento sanitdrio;

Acompanhar o transporte e destinagdo do lixo domiciliar, industrial e séptica;

Lavrar autos de infragio de coleta de amostras, notificagdes, multas laudos, relatorios e termos de embargos,
interdi¢do, intimacdo, avaliagdo e vistoria ¢ outras atividades previstas no padrio funcional de cada posto de
trabatho conforme decreto especifico;

Executar outras tarefas afins e correlatas.

/y/ﬂ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGCAO DE CARGO
[ _stLo DO CARGO CODIGO

= CONTADOR 1409
PO OCUPACIONAL LOTACAO

@ NiVEL SUPERIOR

gnuscmcfio SUMARIA:

10{@1112;1 ¢ dirigi os trabalhos inerentes a contabilidade dos 6rgdos e outras instituicSes municipais, planejando, orientando e
%gmicipando de sua execugio.
W

" RE-REQUISITOS:

3 fasse I - Curso superior completo em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de Contabilidade, quando
exigido em Legisla¢do federal,
- Aprovag¢do em Concurso Piblico.

' (lasse II - Curso superior completo em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de Contabilidade, quando

exigido em Legislagdo federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Contador L.

exigido em Legislagdo federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo como Contador I1.

{DESCRICAO DETALHADA:
- Orientar, supervisionar e fiscalizar a escrituragdo contabil dos 6rgos da administragdo centralizada,
- Apropriar a receita;
- Classificar ¢ contabilizar a receita ¢ a despesa. )

- Registrar as alteragdes no orgamento;

- Elaborar mapas demonstrativos € comparativos da receita mensal;

- Efetuar mensalmente a conciliagdo bancaria por secretaria;

- Contabilizar os bens moveis ¢ imoveis ¢ a divida publica;

- Elaborar mapas demonstrativos dos empréstimos contraidos;

- Consolidar os balangos dos 6rgdos da administragio centralizada;

- Elaborar o balango geral;

- Analisar balancetes ¢ balangos, verificando a exatiddo dos scus saldos ¢ a correta classifica¢io das contas;
- Fazer a pericia contabil;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

|

L0 DO CARGO: CODIGO

) ECONOMISTA i} 1410
. [iP0 OCUPACIONAL: LOTACAO

NiVEL SUPERIOR

luliza ¢ desenvolve atividades de planejamento, estudos, anilises e previsdes de natureza econdmica, financeira e

. \ministrativa, propondo medidas e diretrizes que assegurem a viabilidade da execugio.

“RE-REQUISITOS:

Curso Superior em Economia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
Aprovagdo em Concurso Pablico.

Curso Superior em Economia;
Registro no respectivo Consclho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Economista 1.

Curso Superior em Economista;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Economista IL

* |MSCRICAO DETALHADA:

Executar tarefas relativas ao plano Orcamentério Financeiro, planejando, analisando € conciliando programas €
outros assuntos afins, promovendo a eficiente utilizagdo de recursos ¢ contengdes de cuslos;
Planejar e elaborar os programas financeiros da organizagdo, calculando e especificando receitas e sua
utilizacdo durante determinado periodo, permitindo o desenvolvimento equilibrado da mesma;
Prestar assessoramento a drea de tributagdo € mdo-de-obra;
Coordenar, orientar e realizar estudos fundamentados em diagnostico de problemas econdmicos, visando a
dinamizagdo e eficiéncia de plano da Prefeitura Municipal,
Efetuar levantamentos especiais destinados & estruturagio de indices de informagdes técunicas, para o
acompanhamento dos programas de trabalho da Prefeitura;
Efetuar o levantamento de informagdes técnicas e gerenciais, especialmente aquelas de natureza economica,
financeira e orcamentaria;
Participar de estudos e avaliagdo de convénios ¢, de implantagio de programas destinados a desenvolver a
atividade econdmico/ produtiva no Municipio;
Elaborar projetos de viabilidade econdmica, com vistas a captacdo de recursos, financiamento ¢ outros, a fim
de possibilitar a implantacio de programas de desenvolvimento do Municipio,
Instruir consultas propostas pelos Orgdos da Prefeitura, emitindo pareceres técnicos subsidiando processos de
tomada de decisbes;
Executar outras tarefas afins e correlatas.

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

ek
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" IO DO CARGO CODIGO
i ENGENHEIRO CIVIL . 1411
ARUPO OCUPACIONAL LOTACAO
= NIVEL SUPERIOR
“IESCRICAO SUMARIA:
|labora e supervisiona as atividades no Ambito municipal ligadas aos diversos campos da Engenharia, objetivando garantir o
1 cumprimento.
4

RE-REQUISITOS:

L e

Hlasse I - Curso superior completo de Engenharia Civil com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e

Agronomia, quando exigido em Legislacdo Federal,
- Aprovagdo em Concurso Publico.

Mase Il - Curso superior completo de Engenharia Civil com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura ¢

iy Agronomia, quando exigido em Legisla¢do Federal,
:{ - 05 (cinco) anos, no minimo, como Engenheiro 1.

flasse IT - Curso superior completo de Engenharia Civil com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia, quando exigido em Legisla¢do Federal,
- 05 (cinco ) anos, no minimo, como Engenheiro I1.

JESCRICAO DETALHADA:

| Elaborar e planejar projetos, cdlculos e desenhos topograficos e geofisicos;
. Orientar e coordenar servigos de terraplenagem, projetos de locagdo, nivelamento e reconhecimento de faixas de dominio;
. Supervisionar a construgfo de barragens de terra; 3

. Elaborar projetos de arruamento, irrigagdes, loteamentos, drenagens e suprimento de dgua;

| Elaborar projetos, executar e fiscalizar obras civis da Prefeitura Municipal quanto 4 qualidade, tempo de execugo, custos,

| equipamentos € mio de obra;
i1, Elaborar estudos sobre matérias-primas empregadas em construgio, bem como normas especificas e métodos de trabalho;
| Requisitar e especificar os materiais e equipamentos necessarios aos projetos, bem como normas especificas € métodos de

1 trabalho;
4 Requisitar e especificar os materiais ¢ equipamentos necessarios aos projetos, bem como suas modificagdes € revisdes;

. TFiscalizar a execugdo de convénios e contratos de fornecimento de concessionarios € usuarios;

. Atender 4 populagio no momento de ocorréncia de sinistros, desabamentos de iméveis, deslizamento de encostas, grandes
| alagamentos, elc.;

. Elaborar projetos para orientar as fases de construgio, instalagdo, funcionamento, manutengdo e reparacdo de instalacGes,
1 aparelhos e equipamentos elétricos;

. Estudar as condigdes de seguranga dos locais de trabalhos e das instalagles e equipamentos, com vistas especialmente aos
problemas de controle de risco, controle de polui¢io, higiene do trabalho, ergonomia, prote¢io contra incéndio e

| saneamento;
. Vistoriar e fiscalizar atividades econdmicas € empreendimentos (loteamentos e constru¢des), em conformidade com as leis

vigentes;
~ 7

. Executar outras tarefas afins e corrclatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

:fiflasscl

_ JILODO CARGO: CODIGO

= GEOGRAFO ] 1412
" JIP0 OCUPACIONAL: LOTACAO

. NIVEL SUPERIOR

“ MSCRICAO SUMARIA:

luliza estudos, pesquisas e coordena atividades relacionadas com a geografia fisica e econdmica;

\RE-REQUISITOS:

Curso Superior em Geografia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
Aprovagdo em Concurso Puablico.

Curso Superior em Geografia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Gedgrafo 1.

Curso Superior em Geografia;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Geografo I1.

" MISCRICAO DETALHADA:

Realizar estudos e pesquisas geo-econdmicas e morfo-climaticas ligadas 4 conservacdo de solos, zoncamento
agricola e divisdo fisiografica (Realiza pesquisas e levantamentos hidrograficos, topograficos, e toponimicos;
Elaborar mapas e graficos relativo 4 clima , vegetagio, solos e outros aspectos geograficos;

Elaborar projetos de demarcagio ¢ de limites zonais;

Participar de trabalhos de cartografia;

Estudar a distribui¢do da populagio, das atividades ccondmicas e a organizagio politica das comunidades;
Proceder levantamento de recursos naturais; ’

Elaborar ¢ desenvolver projetos e estudos relativos as caracteristicas do meio ambiente, urbano e natural e
seus ecosistemas, estrutura e composicdo do solo nos aspectos geotécnicos e sobre redes de drenagem,
geomorfologia, climatologia, fitogeografia ¢ zoogeografia;

Trabalhar na definicio de normas e padrdes de controle de qualidade ambiental, bem como no
estabelecimento de medidas atenuantes de impactos ambientais negativos;

Emitir relatorios indicando tendéncias e propondo intervengdes a partir de estudos geograficos ¢ de contatos
com entidades sociais e 6rgdos técnicos;

Identificar informagdes para o desenvolvimento urbano ¢ ambiental;

Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagdo e funcionamento de atividades que causem impactos
sobre 0 meio ambiente urbano e natural;

Participar da elaboragio e desenvolvimento de projetos e estudos urbanisticos relativos ao desenvolvimento
do municipio, elaborando anélises, projegSes e tendéncias a fim de desenvolver planos para a cidade;
Desenvolver metodologias ¢ estratégias apropriadas de coletas de dados e informagdes;

Elabora relatoérios e pareceres, de maneira a fornecer diretrizes as diversas unidades da prefeitura;

Executar outras tarefas afins ¢ correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO
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; DESCRICAO DE CARGO

1
L0 DO CARGO: CODIGO

§ JORNALISTA ) 1413

OCUPACIONAL: LOTACAO
NIVEL SUPERIOR

: -}lsscmcixo SUMARIA:

Jkdagc interpreta ¢ organiza noticias a serem divulgadas, expondo, analisando ¢ comentando os acontecimentos, para

itir informagGes da atualidade ¢ ocorréncia cotidianas aos leitores de jornais e revistas, ouvintes de radio e

.‘ tespectadores.

* RE-REQUISITOS:

&
I
* fssel -  Curso Superior em Comunicagio

Y - Registro no Orgio de Classe;
- Aprovagio em Concurso Pubtico.

- Curso Superior em Comunicago,
- Registro no Orgdo de Classe;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Jornalista Nivel 1.

’ (lasse I - Curso Superior em Comunicagfo;
- Registro no Orgdo de Classe;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Jornalista Nivel 111.

- Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando ce]cbridaées, personalidades ¢/ou pessoas da
comunidade, assistindo as manifesta¢des publicas, conferéncias, congressos e eventos diversos;

- Consultar fontes diversas de interesses da comunidade. informando-se dos ultimos acontecimentos para
organizar ¢ redigir noticias;

- Escrever crnicas, comentarios, artigos dando sua interpretagio pessoal sobre os fatos, suas causas, resultados ¢
possiveis consequéncias, para possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse puiblico e de fatos e
acontecimentos da atualidade;

- Encaminhar os artigos ao setor de editoragfo, jornal ou grifica, enviando, minutas dos mesmos, para submeté-
los & aprovagio e ordenagdo para divulgagio;

- Fazer a cobertura Jornalistica de todos os eventos realizados pela Prefeitura;

- Redigir notas ¢/ou matérias para divulgar as promogées dos diversos 6rgfos da PM.V.C.;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

i DESCRIGAO DE CARGO
0 DO CARGO: ) CODIGO
‘i MEDICO VETERINARIO 1414
fqaupo OCUPACIONAL: LOTACAO
i NiVEL SUPERIOR
4
llinzscmciso SUMARIA:

:iﬂmcja ¢ executa programas de defesa sanitaria, de protegio, aprimoramento ¢ desenvolvimento de atividades de criagio de
?WIIII'MIS

'i
.}’IlE-REQUISITOS

i-flme 1 -  Curso Superior em Medicina Veterindria ;
i - Registro no Conselho Regional de Medicina Veterindria;

¥ - Aprovagio em Concurso Publico.

ﬂme 1! Curso Superior em Medicina Veterinaria,
- Registro no respectivo Conselho Regional de Medicina Veterindria;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Médico Veterindrio I.

ﬂme Il - Curso Superior em Medicina em Veterinaria;
Registro no respectivo Conselho Regional de Medicina Veterinaria;

i 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Médico Veterinario 11.

JISCRICAO DETALHADA:

% - Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais ¢ a saade
: publica;

3 - Proceder a profilaxia, diagnostico ¢ tratamento de doengas dos animais;
- Promover o controle sanitario da reproducdo dos animais destinados a industria e 4 comercializagio;
- Promover e supervisionar a fiscalizagfo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagio, armazenamento €

comercializagfio dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visitas in loco:;

'% - Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem animal;
- Proceder ao controle das zoonoses;

- Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagio sanitaria, bem como

supervisionar a execucio das tarefas realizadas;

- Elaborar pareceres, informes e relatdrios para implantagio, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades

b em sua area de atuacgio;
] - Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuagio;
| - Realizar atividades de treinamento e aperfeicoamento dos Fiscais Sanitarios;
it - Participar de grupos de trabalho ¢/ ou reunides com dirigentes das unidades da Prefeitura e de outras entidades

¢ particulares para fins de formulagfo de diretrizes, planos e programas concementes ao Municipio;
- Executar outras atribuigbes/ tarefas compativeis com sua especializagdo profissional;
- Executar outras tarefas afins e correlatas.

__;-‘_ W |




1 PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
j SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

{ DESCRICAO DE CARGO

L0 DO CARGO: ] cODIGO

i PSICOLOGO _ 1415
- {IP0 OCUPACIONAL: LOTACAO

5 NiVEL SUPERIOR

" (wordena, orienta, plancja e executa tarefas especializadas referentes ao estudo do comportamento humano, dindmica da
imma]idade, com vistas a orientagio psicopedagogica, ocupacional, clinica, atendimento individual e desenvolvimento

I ml.

_ [RE-REQUISITOS:

‘ fasseI -  Curso Superior em Psicologia,

- Registro no Conselho Regional de Psicologia;
- Aprovagio em Concurso Pablico

Curso Superior em Psicologia;
- Registro no Conselho Regional de Psicologia;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Psicélogo Nivel 1.

‘Mase IIL-  Curso Superior em Psicologia
- Registro no Conselho Regional de Psicologia.
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Psicdlogo Nivel 1L

i
i

arem

“JSCRICAO DETALHADA:

.
.
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- Estudar e desenvolver critérios para realizagfo de andlise profissiografica, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificagio psicoldgica necessaria ao desempenho do individuo;
- Efetuar avaliagfio psicodiagnostica de criangas e adolecentes, com suspeita de deficiéncia mental ¢/ou

areas afins;

¢ interpessoais sistematizando ou ndo os dados em psicodiagnosticos;,

- Orientar e aconselhar através de entrevista pessoal e acompanhamento, os servidores que apresentam
problemas de desajuste comportamental ¢/ou emocional no trabalho;,

- Elaborar, aplicar e interpretar testes ¢ provas, questiondrios e outros instrumentos de medidas psicologicas,
analisando as condi¢des ambientais necessarias ao desempenho profissional do individuo;

seguranga no trabalho, ergonomia, acompanhamento psicopedagogico € processo psicoterapico;
clinico/ psicoterapico em individuos ou grupos;

- Desenvolve trabalho conjunto com pedagogos, visando informar o potencial que a crianca ou adolescente
apresenta e que podera ser desenvolvido, o seu perfil emocional, efetuar triagem para arrumacio da classe,

¢ nivel global de compreensdo;

psicossociais de individuos ou grupos, em situacio de trabalho, escola, familia e grupo de referéncia;
- Elaborar relatorio diario e mensal das atividades desenvolvidas;

- Executar outras tarefas afins ¢ correlatas. é//?

distirbios de aprendizagem, encaminhando ao Centro de Educagio Especial, de acordo com os scus critérios;
- Efetuar consultas clinicas, individual, grupal, familiar e visitas domiciliares, encaminhando ou ndo, para outras

?
- Realizar entrevistas, levantando o historico da vida do individuo, analisando antecedentes fisicos, educacionais

- Aplicar instrumentos de medidas psicoldgicas para subsidiar agdes relativas a treinamento, saude ocupacional,

- Desenvolver individualmente ou em equipe multiprofissional de saide mental processo de acompanhamento

considerando-se a idade mental e cronologica, desenvolvimento psicomotor das relagdes temporais € especiais

- Definir e executar procedimentos de levantamento de dados, intervengfio e acompanhamento em problemdtica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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DESCRIGAO DE CARGO

" d

IILO DO CARGO: ] CODIGO

o MEDICO 3104
IlP0O OCUPACIONAL: LOTACAO

g SAUDE

l } ]

JESCRICAO SUMARIA:

5

sta assisténcia médica, efetuando exames médicos, emitindo diagnosticos, prescrevendo medicamentos e realizando outras
“immas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
,:’l;pmmm-cr a satide ¢ 0 bem estar da comunidade do Municipio.
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RE-REQUISITOS:

Curso Superior em Medicina;
Registro no Conseclho Regional de Medicina;
Aprovagio em Concurso Pablico.

Curso Superior em Medicina;
Registro no Conselho Regional de Medicina;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como nivel L.

(lasse I - Curso Superior em Medicina;
- Registro no Concelho Regional de Medicina;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como médico nivel II.
DESCRICAO DETALHADA:

Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnostico ou, se necessario, requisitar cxames complementares e/ou encaminha-lo ao especialista;

Analisar ¢ interpreta resultados de exames de raio X, bioquimico, hematolégico ¢ outros, comparando-os com
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

Prescrever medicamentos indicando dosagem e via de administragdo, bem como cuidados a serem observados
para conservar ou estabelecer a saide do paciente;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diognostica, tratamento, evolugio da doenca,
para efetuar orientagio terapéutica adequada;

Emitir atestados de saude, sanidade ¢ aptidio fisica ¢ mental e de obito, atendendo as determinagdes legais;
Atender urgéncias clinicas, cinirgicas oun traumatologicas:;

Realizar exames médicos pré- admissionais, exames para licenga, aposentadoria, transferéncia de servidores,
exames periddicos e pericias médicas;

Plangjar ¢ executa programas de educagio sanitdria, estudando medidas que visem a prevengiio de doengas
profissionais;

Aplicar anestesias;

Participar de juntas médicas;

Executar outras tarefas correlatas. ,\,7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

L0 DO CARGO: CODIGO

£ NUTRICIONISTA 3108
1PO OCUPACIONAL: LOTACAO

q SAUDE

"'&unscmc;io SUMARIA:

"" o e 1 . . ~ . . .
Maneja, coordena e supervisiona servigos ou programas de nutri¢io e alimentagio para as creches, hospitais e cstabelecimentos

kensino do Municipio, avaliando o estados de caréncias nutricionais dos comensais, claborando cardapios ¢ dietas €

:'lurienmndo na preparagio dos alimentos a fim de contribuir para a criagdo de habitos e regimes alimentares adequados.

|
RE-REQUISITOS:
= |
|
‘Masel -  Curso Superior em nutrigio:
:I - Registro no Conselho Regional de Nutri¢do;
i - Aprovagdo em Concurso Piblico.
‘ fasse II -  Curso Superior em Nutrigio
% - Registro no Conselho Regional de Nutri¢do;
i - 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Nutricionista nivel 1.
¥ _.]
| .
(lasse III -  Curso Superior em Nutrigio;
‘1 - Registro no Consclho Regional de Nutri¢io;
4 - 05 (cinco) anos de efeito exercicio como Nutricionista nivel 1L
L
4 3
";;:[IESCRICAO DETALHADA:

i

&
3

==

3 ey

Elaborar planos ¢ programas nutricionais examinando o estado de nutri¢do do grupo, avaliando fatores
relacionados com problemas de alimentagio, como classe social, meio de vida, entre outros.

Fazer planejamento e elaboragdo de cardapios especiais, e estudo de técnicas de introducio de produtos
naturais bem como dos fornecidos pelo programa da Fundagio de Assisténcia ao Educando FAE, para oferecer
refeigdes balanceadas;

Programar e desenvolver o treinamento, em servigo, de pessoal auxiliar de nutrigdo, observando o nivel de
rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos comensais, para racionalizar ¢ melhorar o
padro técnico dos servigos;

Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo das refei¢des, recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribuicio;

Elaborar programas de educagio e de readaptacio em matéria de nutri¢do, para gestantes, nutrizes, lactentes, ¢
pré- escolares;

Elaborar o orcamento para aquisi¢io dos géneros alimenticios, equipamentos e material especifico;

Fazer o registro das despesas e das pessoas que recebem a refeicdo, em formularios apropriados, para estimar o
custo médio da alimentagio;

Zelar pela ordem e manutencio e boas condigdes higiénicas orientando ¢ supervisionando os servidores ¢
providenciando recursos adequados para assegurar a preparacdo de alimentagao saudavel.

Participar de comissdes de grupos encarregados de compra de géneros alimenticios, aquisigio de
equipamentos, maquinario ¢ material especifico, emitindo opinides de acordo com o seu conhecimento tedrico
¢ pratico;

Elaborar mapa dietético verificando no prontudrio dos doentes. a prescri¢io da dieta, dados pessoais e o
resultados de exames de laboratorio, para estabelecer tipo de dieta, distribui¢io ¢ horario de alimentagdo de
cada enfermo;

Executar outras tarefas afins e correlatas. W
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g !Mem'olve atividades odontoldgicas, realizando exames preventivos, tratamentos, pericias e orientagio em geral.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO
“JULO DO CARGO: CODIGO
ODONTOLOGO 3106
PO OCUPACIONAL: LOTACAO
] SAUDE
'j—:‘jn}:sccho SUMARIA:

;
H
i

L
']

!
- ] {?RE—REQUISITOS:
;;Dlmc I - Curso Superior em Odontologia;
ig - Registro no Conselho Regional de Odontologia;
4 - Aprovagio em Concurso Pablico
#
MaseIl -  Curso Superior em Odontologia;

4 - Registro no Conselho Regional de Odontologia;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Odontélogo Nivel 1.

F
2
=

Curso Superior em Odontologia;
- Registro no Conselho Regional de Odontologia;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Odontologo Nivel 11

FIREEE
)

LS T T

A=

JISCRICAO DETALHADA:

D i
Liraed

Realizar exame Odontolégico;

- Determinar o tratamento adequado a cada caso;

- Fazer a profilaxia buco- dentdria, removendo tartaro, efetuando polimentos ¢ aplicando flior;
- Orientar quanto aos cuidados dos dentes, escovacdo, dentifricios ¢ consultas periédicas;

- Efetuar extracio, obturacfo, tratamento de canais, abcessos, cirurgias e outros servigos clinicos buco-
dentarios;

Fazer a prescrigdo dos medicamentos adequados ao tratamento;

- Efetuar pericias odontologicas;

- Elaborar laudos técnicos ¢ atestados;

- Registrar o atendimento ou consulta no protuario do paciente;

- Preencher mapa didrio de atendimento, bem como livro de ocorréncias;

- Efetuar pedidos de medicamentos, semanal, mensal e extraordinarios;

- Executar outras tarcfas afins ¢ correlatas.
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO VIIL
SISTEMA DE AVALIACAO DE CARGOS*

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

O presente manual de avaliagdo de cargos tem como principal objetivo, auxiliar
o processo de hierarquizagdo dos cargos, notadamente em relagdo aqueles grupamentos
ocupacionais onde € grande o niimero de cargos a serem classificados.

Neste sentido este manual € utilizado na defini¢io da hierarquia dos cargos que
compdem 0s grupos ocupacionais Técnico- Administrativo e Operacional, por se constituir em
um método objetivo e analitico, provendo, ao final do processo, uma adequada pontuagio para
cada cargo.

Para a sua definigdo, foram selecionados fatores, estes relacionados diretamente
com a natureza dos cargos a serem avaliados. Cada fator foi subdividido em graus, recebendo
cada grau uma definigdo e seus respectivos pontos, permitindo uma visdo precisa de cada
avaliador quando a atribui¢io da pontuagio.

Para 0s grupos ocupacionais com até 3 ( trés) cargos, a op¢do feita foi pela
classificagio  mediante comparagdo direta, sendo observados os requisitos quando a
escolaridade, experiéncia, complexidade das atribuigdes, responsabilidade pelo patriménio e
riscos.

No caso dos grupos ocupacionais Nivel Superior, Técnico Administrativo e
Operacional, o processo de avaliagio devera ser efetuada por um comité, constituido da
Administragdo Direta, sendo observados os requisitos quanto a escolaridade, experiéncia,
complexidade de atribuigdes, responsabilidade por contatos, responsabilidade por dados
confidenciais, responsabilidade por planejamento, responsabilidade por erros e esforco mental
e/ou visual. Os resultados finais apresentam excelentes indices de correlacio pontos x salarios,
0 que demonstra a metodologia.

A qualquer tempo e havendo a necessidade de criagdo de novos cargos, podera
este manual ser utilizado na defini¢do da hierarquia desses novos, possibilitando assim a sua
inclusdo nas estruturas salariais.

gl

Praga Joaquim Correia, n® 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 1
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO
OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 1 - CONHECIMENTO
DEFINICAO: Este fator avalia o cargo segundo o nivel de conhecimento minimo exigidos para
a execugdo plena das tarefas, adquiridas em institui¢des formais de ensino e/ou por pratica

profissional.

Grau Pontos Descricio

1 21 O desempenho do cargo ndo requer conhecimentos tedricos. E
desejavel que o ocupante seja alfabetizado.

2 47 Instrugdo equivalente ao 1° grau incompleto (até 4° série ), sem
necessidade de aprendizagem anterior.

3 105 Instruciio equivalente ao 1° grau completo (até 8° série) com
conhecimento adicionais, adquiridos através de pratica
profissional e/ou vivéncia na area para o uso de métodos,
técnicos, processos maquinas, etc...

FATOR 2 — EXPERIENCIA

DEFINICAO : Este fator avalia o tempo minimo de pratica profissional necessaria, exigida
para o pleno desempenho do cargo. Este fator deve ser analisado, do pressuposto que o
ocupante ja possui os conhecimentos teoricos necessarios., Sera levado em conta, para efeito, o
tempo em atividades diretamente relacionadas com o cargo, independente que tenha sido
desenvolvido interna ou externamente.

Grau Pontos Descricio
1 49 Até 3 meses, inclusive.
2 84 De 3 a 12 meses, inclusive.
3 144 De 1 a 2 anos, inclusive.
4 245 De 2 a 5 anos, inclusive.
Praca Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 2
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO
OCUPACIONAL

FATOR 3 - COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES.

DESCRICAQ: Este fator avalia o cargo quanto ao grau de dificuldade para desempenho das
tarefas que o compdem, a natureza das atribui¢des (adaptagio e concepgao de solugdo para os
problemas) e sua diversificagdo, € o grau de autonomia com que o servidor as executa.

Grau Pontos Descri¢io

1 15 As atribui¢des no cargo sio simples e invariaveis na sua
natureza. O ocupante segue e instrugdes de trabalhos.
Embora ndo seja necessario orientagdo minuciosa para o
seu desempenho, a verificagdo € frequente.

2 34 A maioria das atribui¢cdes do cargo € simples e variavel,
ou rotineira. O exercicio do cargo carece de orientagdo
e a verificagdo ¢ ocasional.

3 75 As atribui¢des compreendidas no cargo sdo diversificadas
exigindo escolha discriminada de solugdo ja conhecidas e/
ou interpretagio de instru¢des, desenhos e dados gerais.
Recebe orientagdio e a verificagdo dos trabalhos ¢

periodica.

FATOR 4 — RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO.

?
DEFINICAO : Este fator avalia a probabilidade de causar danos ou prejuizos diretos e indiretos
pelo manejo, manutengdo e guarda de maquinas, equipamentos, materiais, ferramentas e/ou
instalagdes, no desempenho das tarefas do cargo.

Grau Pontos Descri¢ao
1 11 Probabilidade minima de causar danos ou prejuizo. Bens de custo
reduzido sdo utilizados no servigo.
2 25 Probabilidade reduzida de causar danos ou prejuizo ao patrimonio.

Bens de custo Relevante sdo utilizados no servigo.

3 55 Probabilidade significante de causar danos ou prejuizo ao patrimonio.
Bens de custo relevante sdo utilizados no servigo.

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 3
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIHI - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO
OCUPACIONAL OPERACIONAL

FATOR 5§ - RISCOS

DEFINICAO:  Este fator avalia a possibilidade de ocorréncia de acidente com o proprio
ocupante de cargo. Para a analise dos cargos neste fator deve ser considerada a frequéncia a
exposi¢des e situagdes de risco e a gravidade de lesdes ocasionadas por possiveis acidentes.

Grau  Pontos Descricio
1 4 O ocupante do cargo se expde em rara frequéncia a possiveis
acidentes.
2 9 O ocupante do cargo se expde em frequéncia a possiveis

acidentes, onde a gravidade das lesdes é consideravel.

3 20 O ocupante do cargo se expde com muita frequéncia a
possiveis acidentes, onde as lesdes por ele provocadas sdo

irreversiveis.
@ /77
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO VIII- MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO O’CUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 1 - CONHECIMENTOS

DEFINICAO : Este fator tem a finalidade de avaliar o nivel minimo de conhecimentos
exigidos para a execugao plena das tarefas, adquiridos em institui¢oes formais de ensino e /ou
por pratica profissional. Nio sera observada, rigorosamente, a forma de aquisi¢do desses
conhecimentos, a menos que se trate de cargos privativos de profissionais que requeiram

credenciamento legal, serdo levados em conta 0S conhecimentos basicos e os especificos,

obtidos a nivel de formagdo regular, estagios supervisionados e/ ou cursos de especializagao.

(Grau Pontos Descricio

1 22 O desempenho do cargo nao requer conhecimentos teoricos.
E desejavel que o ocupante seja alfabetizado.

*‘

2 30 Conhecimentos equivalentes a 4° série do 1° grau, sem
necessidade de aprendizagem especializada.

3 4 Conhecimentos equivalentes ao 1° grau completo, sem
necessidade de conhecimentos especificos.
4 50 Conhecimentos equivalentes ao 2° grau incompleto ou 1° grau

completo com conhecimentos adicionais, adquiridos atraveés
de curso de complementagdo e/ou especificos para o uso de
métodos, técnicas processos, maquinas, equipamentos, etc.

5 70 Conhecimentos equivalentes ao 2° grai completo com
conhecimentos gerais e especificos em um campo técnico,
adquiridos através de estagios e/ou cursos.

T 6 90 Conhecimentos equivalentes ao 3° grau completo importando
graduagdio acrescidos de estagios de complementagdo
educacional ( durante a graduag@o) .

7 110 Conhecimentos equivalentes ao 3° Grau completo importando
graduagdio acrescidos de estagios de complementagio
educacional e cursos posteriores de especializagdo na area de

atuagdo profissional

n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

s ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 2 - EXPERIENCIA

DEFINICAO: Este fator visa avaliar o tempo minimo necessario ao pleno desempenho das
atribui¢des do cargo. Sera levado em conta que o ocupante do cargo ja possui os
conhecimentos tedricos necessarios. Para analise do cargo em relagio ao fator sera
considerada a execugio prolongada de tarefas de natureza compativel.

Grau Pontos Descri¢io

1 15 Até 3 meses, inclusive.

2 22 De 3 a 12 meses, inclusive

3 33 De 1 a 2 anos, inclusive.

4 49 De 2 a 4 anos, inclusive

5 75 Mais de 5 anos.

gl
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO

NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 3 - COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

DEFINICAO : Este fator avalia o cargo quanto ao grau de dificuldade para o desempenho
das tarefas que o compde, a natureza das atribuigdes (aplicagdo, adaptacdo e concepgdo de
solugdes dos problemas) e sua diversificagdo, e o grau de autonomia com que o servidor as
executa.

Grau Pontos Descri¢io

1 15 As atribuig¢Ges conpreendidas no cargo sdo simples e invariaveis na sua
natureza O ocupante segue regras e instrugdes detalhadas. Embora ndo
seja necessario orientagdo minuciosa para o seu desempenho, a
verificagdo ¢ frequente.

2 22 A maioria das atribuigdes compreendidas no cargo ¢ simples e pouco
variavel, ou rotineira. O exercicio do cargo necessita de orientagdo e a
verificag¢do é ocasional.

3 33 As atribui¢des compreendidas no cargo sdo diversificadas exigindo
escolha discriminada de solugdes ja conhecidas e/ou interpretagdo de
varaveis instrugdes, desenhos e/ ou dados gerais. Recebe orientag¢do € a
verificagdo € periodica.

4 49 As atribuigdes compreendidas no cargo sdo na maioria diversificada e de
complexidade mediana. O ocupante pondera e analisa situag¢do e dados
variados segundo os padrdes gerais, sem necessidade de supervisdo
continua, solicitando atengdo somente para esclarecimentos ocorridos
fora da rotina e das instrugdes pré —definidas.

5 75 As atribui¢des compreendidas no cargo ensejam com alguma frequéncia,
a selecio de métodos e/ou técnicas para a solugio de problemas relati-
vamente complexos. As situacdes sdo diferentes e o ocupante desenvol-
ve seu trabalho recebendo orienta¢Ges genéricas de seu supervisor, re-
solvendo sozinho alguns acontecimentos ocorridos fora das instrugdes

pré- estabelecidas.

Praga Joaquim Correia, n® 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 7
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALICAO DE CARGOS
GRUPO

NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 4 - RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

DEFINICAO: Este fator avalia os tipos de contatos requeridos para o desempenho das
atribui¢des do cargo observadas a frequéncia, a habilidade e dificuldade em obter resultados/

informagoes.

Grau Pontos Descri¢io
1 11 Contatos que requerem simples cortesia em assuntos rotineiro relativos

as suas fungoes.

2 19  Contatos frequentes, internos e/ou externos, que requerem cortesia para
tratar de assuntos rotineiros, prestar simples informagdes e/ou obter
esclarecimentos.

3 32  Contatos frequentes , internos e externos, que exigem tato ¢ habilidade

para obter resultados e/ ou esclarecimentos especificos. A capacidade de
de compreender, influenciar ou motivar pessoas € importante mas nio
indispensavel.

4 55  Contatos muito frequentes, internos e externos, que exigem perspicacia,
capacidade de persuasdo, tato e urbanidade para obter resultados em
assuntos de natureza variada. As habilidades do ocupante constituem
fator critico para desempenho satisfatorio

g
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 5§ - RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

DEFINICAQ : Neste fator avalia-se as consequéncias que podem advir pela quebra de sigilo
ou circulagdo inadequada de informagdes confidenciais, durante a execucdo de tarefas do
cargo, no mbito da Prefeitura ou fora dela .

Grau  Pontos Descrigiio

1 2 As atribui¢es do cargo ndo propiciam acesso a informagdes
confidenciais, no seu desempenho normal.

2 3 As atribuigdes do cargo propiciam o acesso a informacdes reservadas
e de circulagdo interna, cuja divulgagdo ndo chega a causar problema.

3 5 O ocupante do cargo tem acesso a informagdes confidenciais, cuja
divulgagdo podera trazer inquietagio dentro da Prefeitura e/ ou
pequenos prejuizos de ordem variada.

4 10 O ocupante do cargo tem acesso irrestrito a informagdes altamente
sigilosas, cuja divulgagio podera ocasionar elevados prejuizos de
ordem administrativa, financeira e a imagem da Prefeitura.

L
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 6 - RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

DEFINICAO : Este fator avalia a probabilidade de causar danos ou prejuizos diretos e
indiretos a maquinas, equipamentos € recursos, 10 desempenho das atribuigdes do cargo. Nao
sera levado em conta o provavel montante das perdas causadas ao patrimdnio, em
consequéncia de atos normais de descuidos durante a execugio dos trabalhos. Por recursos, €
entendido como os financeiros € os patrimonios em geral, que possam Ser expressos em

valores tangiveis.

Grau Pontos Descri¢iio

1 15 Probabilidade minima de causar danos ou prejuizos a maquinas,
equipamentos € recursos utilizados no servigo.

2 26 Probabilidade reduzida de causar danos ou prejuizo a maquina e
equipamentos simples ou recursos de pequeno valor, utilizados no
Servigo.

3 44 Probabilidade significativa de causar danos ou prejuizo. As maquinas
e equipamentos exigem atengdo para evitar paralisagdes e 0s
recursos sdo de custo relevante ;

4 75 Probabilidade altamente significativa de causar danos ou prejuizo a

maquinas e equipamentos que exigem maior atengdo do que ¢
simplesmente rotineiro e que interferem na realiza¢do de parte ou
totalidade do trabalho. Os recursos sdo de custos relevantes e de
dificil obtengio.

n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000. 10
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL

NiVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 7 - RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO

DEFINICAO : Este fator visa avaliar o cargo pelo seu nivel de responsabilidade na
elaboragio de projetos, programas, orgamentos, compras, planos e formulag¢io de diretrizes e
politicas. Sera analisando o nivel de participagdo nas defini¢es, as areas de abrangéncia dos
trabalhos e as consequéncias de possiveis erros.

Grau Pontos Descri¢iio

1 1 As atribui¢des compreendidas no cargo ndo exigem participagdo na
elaboracgdo de projetos, programas, planos etc.

2 2 As atribui¢des compreendidas no cargo exigem participagdo em projetos
programas, planos, etc., auxiliando na determinag¢@o de assuntos
pertinentes (prazos, datas, metodologias, etapas, recursos, etc.), em um
setor especifico. As falhas ou omissSes sdo prontamente identificadas.

3 3 As atribui¢des compreendidas no cargo exigem participagdo na
elaboragdio de projetos, planos etc., setoriais e/ou gerais, auxiliando
na definicdo de objetivos, metodologias, recursos e demais assuntos
pertinentes. O ocupante do cargo € co-responsavel pelas consequéncias
advindas de erros no planejamento.

?

4 5 As atribui¢des compreendidas no cargo exigem a proposi¢ao, elabora e a
defesa dos projetos, programas, planos, etc, setoriais e gerais, que se mal
sucedidos interferem na maioria ou em todas areas da prefeitura. Os
erros ocasionam consequéncias graves e de grande repercussio.

g
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO VIII - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL SUPERIOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

FATOR 8 - RESPONSABILIDADE POR ERROS

DEFINICAO: Este fator visa avaliar o risco de ocorréncia € a extensdo dos erros no
desempenho das atribui¢des do cargo.

Grau Pontos  Descricfio
1 13 Na execugdo do trabalho a ocorréncia de erros € reduzida.

2 22 No desempenho das atribuigdes do cargo, os erros porventura cometidos
acarretam prejuizos de pequena repercussio.

3 38 No desempenho das atribuigdes do cargo, ha risco de erros que proporcionam
prejuizos significativos e de dificil reparagéo.

4 65 No desempenho das atribuigdo do cargo o risco de ocorréncia de erros €
frequente. Os prejuizos sdo elevados ena maioria das vezes, irreparaveis.

FATOR 9 - ESFORCO MENTAL E/OU VISUAL

DEFINICAO: Este fator avalia o grau de fadiga mental e/ou visual decorrente do desempenho
das tarefas do cargo. O grau de fadiga deverd ser considerado pela incidéncia do esforgo e sua

duracdo.
Grau Pontos  Descrigiio i

1 6 As tarefas do cargo exigem pouca aten¢do mental e/ou visual.

2 10 As tarefas do cargo exigem atengio a detalhes para atender a instrugdes,
alterar o curso de operagdes simples de modo a exigir razoavel concentra¢do
mental e/ou visual.

3 17  Astarefas do cargo exigem aten¢do mental e/ou visual quase continuada. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados, em grau
elevado.

4 30 As tarefas exigem atengdo mental e/ou continuada, produzindo fadiga
elevada. A maioria das tarefas exige aten¢do a minucias e concentragao em
grau mais elevado. s

g )
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Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.



2993339939339 33993333933993093399323930033929333339

Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO IX
TABELAS DE ENQUADRAMENTO
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA
NOTA EXPLICATIVA
A apuragio do total de pontos para efetuar o enquadramento dos servidores efetivos

da Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista, sera feito mediante
05 (cinco) fatores, convertidos em pontos:

Fatores Pontos
Experiéncia no cargo A
Tempo na Prefeitura de Vitoria da Conquista B
Escolaridade C
Experiéncia em cargo de chefia D
Cursos e treinamentos E

Para todos os fatores, exceto escolaridade, se localiza na primeira coluna o dado
correspondente a situagdo do servidor e se percorre no sentido da Segunda coluna, na mesma
linha, registrando o valor em pontos, No fator escolaridade, ponto C, se localiza na primeira
coluna a escolaridade de servidor, em seguida se percorre na mesma linha até a coluna onde
esteja previsto o nivel de escolaridade exigida para ingresso no cargo no qual 0 mesmo esta
sendo enquadrado e se registra o valor que lhe é atribuido.

Apos a identificagdo de cada ponto, se somam os valores atribuidos (A+B+C+D
+ E ) para se encontrar o total de pontos do servidor. Entdo, se localiza no Quadro de
Conversdo de Pontos em Referéncias, a coluna correspondente ao cargo no qual o servidor
estd sendo enquadrado, a partir do niimero de classe, e dentro desta coluna se verifica a faixa
que esta contido o total de pontos obtidos e a correspondente classe/ referéncia para

enquadramento.
,n/”7

L]
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO IX
TABELAS DE ENQUADRAMENTO
ADMINISTRACAO DIRETA

Céilculos de Pontos - A

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.

Experiéncia no cargo ou em outros que
Tempo (anos) |apresentem correlagio, conforme Anexo VI
na Prefeitura Municipal de Vitoria da
Conquista ou fora dela.
Até ] 60
Até 2 96
Até 3 132
Ate 4 168
Ate 5 204
Até 6 240
Ate 7 276
Até 8 312
Até 9 348
Até 10 384
Dellals 420
De 16220 456
De21a25 492
De 26 a 30 528
De31a35 564
Acima de 35 600 o
ay
«

Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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Prefeitura Municipal de Vitéria da Conquista

ANEXO IX
TABELAS DE ENQUADRAMENTO

ADMINISTRACAO DIRETA

Calculos de Ponto - B

Tempo (anos) Na Prefeitura Municipal de Vitéria
da Conquista

Até 1 15
Até 2 24
Até 3 33
Até 4 42
Até 5 51
Até 6 60
Até 7 69
Até 8 78
Até 9 87
Até 10 96
De 11al5 105
De 16a20 114
De 21a25 123
De 26a30 132
De 31 a35 141
Acima de 35 150

g
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Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

ANEXO IX

TABELA DE ENQUADRAMENTO

ADMINISTRACAO DIRETA

Calculo de Pontos — C

Nivel de
Escolaridade Escolaridade Exigida para Ingresso no Cargo
Saber Ler e |4°Sériedo 1°Grau | 1°Grau Completo ou | 2° Grau compl. Ou|3° Grau compl. Ou
Escrever 1° grau compl +(2° grau compl +|3° grau compl. +
curso espec.* curso espec. espec. *

Alfabetizagio 10 0 0 0 0
4* Série do 1°
Grau 55 10 0 0 0
1° Grau Comp.

100 55 10 0 0
2° Grau Comp.

100 100 55 10 0
2° Grau +
Aperfeig. 100 100 100 55 0
3° Grau Comp.

100 100 100 100 10
3° Gran + ?
Aperfeig. 100 100 100 100 40
3° Grau +
Especializ. 100 100 100 100 70
3°Grau +
Mestrado 100 100 100 100 100

1 - Curso Especifico;
2 - Especializa¢io.

=

Praca Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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ANEXO IX
TABELA DE ENQUADRAMENTO
ADMINISTRACAO DIRETA

Calculo dos Pontos - D

Prefeitura Municipal de Vitoria da Conquista

Cargos/ fungdes de Supervisio, direcao, geréncia e /ou assessoramento ocupados pelo servidor,
Por periode nio inferior a 1 (um) ano ininterrupto em cada cargo/ fungio. A pontuagdo é

Exclusiva por grau.

Pontos

Ocupou cargo / fungdo de menor nivel hierdrquico na Instituigio, Cargos /fungdes tipicas: Chefe de
Setor, Supervisor (nivel médio e operacional), Supervisor (Nivel Superior ) etc. Comissdes d
grupos de estudos, grupo de trabatho, comisses de licitag@es, fungfo de confianga nivel 1

33

Ocupou cargo/ fungdo no primeiro ou segundo nivel hierdrquico. Cargos / fungdes tipicas:
Secretarios Municipais Presidente, Vice- Presidente de Empresas publicas, Procurador Geral, Auditor
Geral, Assessor , etc.

Ocupou cargo/ fimgdo de nivel hierdrquico intermediario ou equivalente. Cargos/ fungdes tipicas: 55
Chefe de Divisdo, Chefe de Servigo (nivel superior), cargo de assessoramento técnico, diretor de
Unidades escolares, funcdes de confianga nivel I e IIL
Ocupou cargo / fungdo no terceiro nivel hierarquico ou equivalente. Cargos/ funges tipicas: Diretor 78
De Departamento, Coordenador, Chefe de Servigo Médico, Procurador, Assessores.

100

ANEXO IX
TABELAS DE ENQUADRAMENTO
ADMINISTRACAO DIRETA

Calculo de Pontos - E

Cursos e treinamento realizados pelo servidor e que estejam
Diretamente relacionados com a carreira Pontos

De 25 a 100 horas

5
De 101 a 175 horas 20
De 176 a 250 horas 35
Acima de 250 horas 50

a

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitéria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.

Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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TABELA DE ENQUADRAMEN

ADMINISTRACAO DIRETA

ANEXO IX

Quadro de Conversio de Pontos em Referéncias

PREFEITURA MU® DL V DA ONQUIST

-PR . 0uCOul
JUBL det &ﬁn@?/,,_

_ba forma do Art §
MARKL 98 AL VU ¢

TOM T Codwisw 05 /10/93

Cargos com Classe Unica Cargos com 2 Classe Cargos com 3 Classe
(Iell) (1, 1 elll)
Faixa de Pontos | Referéncia de Faixa de Pontos | Classe/ Referéncia | Faixa de Pontos | Classe/ Referéncia
( A+B+C+D+E) Enquadramento (A+B+C+D+E) | de Enquadramento | ( A+B+C+D+E) | de Enquadramento
83 - 155 A 85-136 1-A 85 - 122 I1-A
156 -226 B 137-187 1-B 123 - 158 1-B
227 - 296 C 188 - 237 1 -C 159 - 195 I-C
297 - 367 D 238 - 288 1-D 196 - 231 I1-D
368 -437 E 289 - 339 1-E 232 - 268 I -E
438 - 507 F 340 - 390 I -F 269 - 305 I -F
508 - 578 G 391 - 441 1 -G 306 - 341 1-G
579 - 648 H 442 - 492 1 -H 342 - 378 1 -H
649 - 718 1 493 - 542 11 -A 379-414 I1 -A
79 - 789 J 543 - 593 I1 -B 415 -451 11 -B
790 - 859 K 594 - 644 11 -C 452 - 488 IT -C
860 - 930 L 645 - 695 11 -D 489 - 524 IT -D
931 -999 M 696 - 746 1I -E 525 - 561 11 -E
1.000 N 747 - 797 11 -F 562 - 597 iI -F
798 - 847 11 -G 598 - 634 11 -G
848 - 898 11 -H 635 - 671 IT - H
899 - 949 11 -1 672 - 707 111 -A
950 - 999 11 -J 708 - 744 111 -B
1.000 I1-K 745 - 780 111 -C
781 - 817 111 -D
818 - 854 111 -E
855 - 890 111 -F
891 - 927 111 -G
928 - 963 111 -H
964 - 999 111 -1
1.000 111 -7

Praga Joaquim Correia, n° 55, Centro, PMVC - Vitoria da Conquista - Bahia - Brasil. CEP 45.100-000.
Tel/PABX (077) 422 5211. Fax (077) 422 5036.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: ] CODIGO
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR 1416
GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
NIVEL SUPERIOR
DESCRICAO SUMARIA:

Executa atividades de nivel superior nas diversas areas da Instituiciio que requeiram formagao especifica.

PRE-REQUISITOS:

Classc I -  Curso Superior ;
- Registro no respectivo Conselho de Classe;
- Aprovagdo em Concurso Pablico.

Classe I -  Curso Superior;

- Registro no respectivo Conselho de Classe;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Técnico de Nivel Superior 1.

Classe III -  Curso Superior ;
- Registro no respectivo Consetho de Classe;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Técnico de Nivel Superior 11

DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar, coordenar e controlar a execucdo de trabalhos inerentes ao setor de atuagio;

- Emitir relatorios, planos, projetos e laudos inerentes ao setor de atuacio;

- Representar o setor em reunides, semindrios, encontros, sempre que solicitado;

- Pesquisar novas técnicas, emitir pareceres conclusivos sobre assuntos ligados a sua formagio profissional;

- Assessorar nas atividades ligadas a sua area profissional;

- Exccutar atividades profissionais de prestagdo direta de servigos ao piiblico, correspondente 2 tal especialidade
de acordo com as competéncias da unidade onde atua;

- Orientar e supervisionar trabathos executados por seus auxiliares;

- Examinar projetos, processos e outros documentos, elaborar calculos, realizar vistorias e fiscalizagio técnica,
para fins administrativos, fiscais ou judiciais;

- Executar outras atividades afins e correlatas.

g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO CODIGO
TECNICO EM ASSUNTOS CULTURAIS ) 1417
GRUPO OCUPACIONAL LOTACAO
NIVEL SUPERIOR
DESCRICAO SUMARIA:

Planeja e gerencia a execugio de eventos de natureza artistico-cultural e civica, do calendirio do municipio, atendendo
demandas de segmentos desse meio expressivo, assim como elabora novos projetos a serem desenvolvidos nessa area, tanto de
carater expressivo como de reciclagem e formacio tedrico-técnica, visando os artistas e ativistas culturais como também a
formacdo dc platéia na comunidade. Planeja também a utilizagdo dos espagos publicos com essa finalidade mencionada.
Desenvolve agdes de preservacdo da memoria e do patrimOnio artistico-cultural.

PRE-REQUISITOS:

Classe 1

Classe II

Classe IIT

DESCRICAO

Formagdo universitaria em Artes Plasticas, Artes Cénicas, Musica, Danga, Antropologia Cultural ou
equivalentes;

Registro no respectivo Conselho de Classe;

Aprovacio em Concurso Pablico.

Formagio Universitdria em Artes Plasticas, Artes Cénicas, Musica, Danga, Antropologia Cultural ou
equivalentes;

Registro no respectivo Conselho de Classe;

05 (cinco) anos, no minimo, de efetivo exercicio como Técnico em Assuntos Culturais Classe I;

Formagéo Universitaria em Artes Plasticas, Artes Cénicas, Musica, Danga, Antropologia Culturat ou
equivalentes;

Registro no respectivo Conselho de Classe;

05 (cinco) anos, no minimo, de efetivo exercicio com Técnico em Assuntos culturais Classe IL

DETALHADA:
Organizar desfiles civicos/culturais, arrumando as escolas e contactando com as bandas que participardo do
evento;

Promover concursos de fanfarras e musica popular brasileira no municipio, visando incentivar os musicos, bem
como descobrir novos talentos:

Organizar fanfarras de bandinhas nas escolas municipais e promove curso e teoria musical;

Elaborar projetos de captago de recursos com a finalidade de firmar convénios com empresas da regido, para
aquisigio de equipamentos musicais;

Formar grupo de teatro, de danga e instrumentos musicais na rede escolar e associacdes de bairros do
Municipio, destinados a criangas, adolescentes e adultos;

Ajudar a desenvolver nos jovens o interesse pelas atividades artistico-culturais, usando técnicas de arte
dramatica, expressdo cultural, dicgdo, relaxamento muscular, teatro de anteparo, mascaras, surgindo dai o teatro
de fantoches;

Promover recital de poesias ¢ shows de voz ¢ violdo;

Planejar ¢ desenvolver atividades artisticas tais como: Teatro, Danga, Miusica, Artes Pldsticas ¢ Artesanato em
geral, para a populagdo carente do Municipio;

Cadastrar manifestacSes populares com o objetivo de resgatar a identidade cultural do Municipio;

Coordenar ¢ desenvolver projetos para formagio de Corais e Filarmdnica Municipal;

Realizar atividades culturais e recreativas durante as datas comemorativas do calendario Municipal;

Elaborar relatorio mensal das atividades;
Executar outras atividades afins e correlatas.

o |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

@1iTULO DO CARGO ) CODIGO
PEDAGOGO 1418
Q.GRUPO OCUPACIONAL LOTACAO
NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA:

Planeja, orienta, coordena e supervisiona atividades técnico-pedagogicas ¢ administrativas na drea de desenvolvimento de
pessoal e profissional dos servidores municipais e na area de desenvolvimento social.

-~
® PRE-REQUISITOS:

® Classe I - Curso superior completo em Pedagogia; com registro no Conselho Regional de Pedagogia,
E inscri¢do na Delegacia Regional do MEC;

-~ - Aprovagio em Concurso Pablico.

® Classe II - Curso superior completo em Pedagogia; com registro no Conselho Regional de Pedagogia,
E inscri¢do na Delegacia Regional do MEC;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Pedagogo 1.

-~ Classe IIl - Curso superior completo em Pedagogia; com registro no Conselho Regional de Pedagogia,
" E inscri¢do na Delegacia Regional do MEC;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Pedagogo II.

DESCRICAO DETALHADA:

aperfeigoamento ¢/ou reciclagem de servidores;
-  Elaborar ¢ desenvolver projetos para levantamento de necessidade de treinamento nos diversos 6rgios da PMVC;
- Elaborar planos de aula, para a realizag¢do de cursos;
- Planejar, organizar e coordenar a execugio de cursos claborando instrumentos para a avaliagio do processo
ensino/aprendizagem:;
- Proceder a avaliag8o geral dos cursos, visando obter subsidios quanto 3 adequagfo de dinimica, metodologia e objetos,
procurando identificar pontos que possam ser melhorados e/ou aperfeigoados;
- Plangcjar, elaborar e coordenar a execugdo de atividades, nas creches do Municipio, de acordo com a faixa etdria e
desenvolvimento psico-motor das criangas;
- Elaborar junto a equipe inter-disciplinar, programas de desenvolvimento para dreas especificas, de acordo com as
necessidades das criangas;
- Avaliar os resultados das atividades desenvolvidas, fazendo as reformagdes e adaptagdes necessarias, quanto for o caso
- Planejar, em conjunto com as monitoras, as atividades a serem desenvolvidas;
- Executar outras tarefas afins e correlatas.
g |
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- Planejar, elaborar e desenvolver projetos de captagdo de recursos e convénios com entidades, para promogio de cursos de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: CODPIGO
AGENTE DE TRIBUTOS _ 1701
GRUPO OCUPACIONAL; LOTACAO
FISCO
DESCRICAO SUMARIA:

Exerce atividades relacionadas ao Imposto Predial ¢ Territorial Urbano, Imposto de Transmissdo Inter-vivos, das Taxas de
Poder de Policia, Taxas de Servigos Piblicos, Taxas correlatas e demais ocorréncias nos processos que cnvolvam a

arrecadagio tributaria.
PRE-REQUISITOS:

ClasseI -  2° Grau completo;
- Aprovagdo em Concurso Pitblico.

Classe 11 2° Grau Completo;

05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Agente de Tributos nivel L.

Classe Il - 2° Grau Completo;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Agente de Tributos nivel I

DESCRICAO DETALHADA:

- Administrar os procedimentos relativos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, do Imposto de Transmissdo
Inter-vivos, das Taxas de Poder de Policia e das Taxas de Servigos Publicos;
- Avaliar plantas, alvaris de construgio e habite-se, escrituras piblicas e/ou documentos de propricdades ¢
outros necessarios ao processo de langamento tributério;
| - Manifestar-se em relagio as defesas apresentadas pelos contribuintes em 1% (primeira) ¢ 2* (Segunda) instincia
| administrativas;
- Calcular ¢ revisar os calculos dos tributos, declarados pelos contribuintes;
- Efetuar lancamento de oficio, dos tributos cujos contribuintes niio apresentam dentro do prazo legal a
declaragfio da ocorréncia do fato gerador dos mesmos;
- Efetuar medigio de areas construidas, parceladas ¢ sem construgdo visando revisar ¢/ou efetuar langamento do
imé6vel no cadastro imobilidrio do Municipio;
- Conferir e/ou corrigir com base nos documentos especificos, os dados cadastrais de contribuinte;
- Analisar e emitir parecer em processos especiais da area tributaria;
- Efetuar visitas domiciliares e contatos telefonicos junto aos contribuintes;
- Executar outras tarefas afins e corrclatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

TTTULO DO CARGO: CODIGO
AUDITOR FISCAL i} 2001
GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
FiSCO
DESCRICAO SUMARIA:

Exerce atividades envolvendo planejamento, inspegdo, controle e execucio de trabalhos de administracdo,
fiscalizagio ¢ arrecadagdo tributiria.

PRE —REQUESITOS:

Classe I - Curso Superior completo e registro no Conselho de Classe correspondente, quando exigido em Legislagdo
Federal,
- Aprovagdo em concurso pablico.

Classe T - Curso Superior completo e registro no Conselho de Classe correspondente, quando exigido em Legislagdo

Federal;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auditor Fiscal I.

Classe ITI - Curso Superior completo € registro no Conselho de Classe correspondente, quando exigido em Legislagio
Federal;
- 05(cinco) anos, no minimo, como Auditor Fiscal IL

DESCRICAO DETALHADA:

- Exercer atividades internas e externas, relacionadas 2 tributagio, arrecadacio e fiscalizagio do cumprimento das
obrigagdes tributdrias pelos contribuintes municipais, compreendendo assessoramento, plancjamento,
organizagio, coordenagio, orientacio, avaliagio, controle, inspecdo ¢ execucdo de tarefas ¢ servigos que lhe
sejam cometidos;

- Lavrar autos de infracio referentes aos contribuintes que cometem sonegacio de impostos, rasuras cm livros ¢/ou
documentos fiscais, criam embarago ao exercicio da ago fiscal e/ou cometem outros atos dolosos visando a burla
da Fazenda Municipal;

- Proceder 4 revisio fisco- contabil de obrigagdes tributirias, na forma estabelecida em ato Administrativo;

- Instituir processos administrativo- tributdrios, através de diligéncias ¢ informagdes técnico- fiscais, inclusive
periciais fisco- contabeis;

- Proceder a langamentos de oficio por meio de autos de infragdo, constituindo os créditos tributarios respectivos;

- Efetivar lancamentos por homologagdo, procedidos na forma da legislagdo tributéria, mediante lavratura de
Termos em livros ou documentos fiscais;

- Realizar analises e estudos econdmico- financeiros e contabeis, relativos aos tributos municipais, ou atinentes
ao calculo, controle e acompanhamento das transferéncias;

- Colaborar na programago ¢ execugio de treinamento nas areas de tributagio, arrecadacio e fiscalizacio,
quando solicitado;

- Elaborar relatérios € dados estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.

g |
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BRANOPREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: ] CODIGO
FISCAL SANITARIO __2301
GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

Fiscaliza, inspeciona, orienta ¢ executa atividades relacionadas com a vigilincia de satide dos estabelecimentos comerciais,
Industriais e de prestagdo de servigos que comercializa géneros alimenticios com base na Legislagdo vigente.

PRE-REQUISITOS:

ClasseI - 2° Grau completo;

- Aprovagio em Concurso Publico;
Classe II -  2° Grau Completo;

- 05 (cinco) anos no minimo, como Fiscal Sanitario I.
Classe III -  2° Grau Completo;

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Fiscal Sanitario IL
DESCRICAO DETALHADA:

Fiscalizar estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares;
Fiscalizar alinhamento e arrumagio de barracas;
Expedir notificagdes, lavrar Autos de apreensdo, infragdo e interdi¢do;
Aplicar corretamente 0 seu poder de policia usando como ponto de apoio a Legislagio competente;
Atender a queixas ¢ denuncias sobre fossas abertas, esgoto infiltragSes provenientes dos estabelccimentos
residenciais e comerciais;
Desenvolver campanha de divulgagdo das técnicas e os métodos de prevencdo de higiene e habites sanitario;
Inspecionar locais onde for denunciada a presenga de roedores;
Participar de companha de estabelecimento junto a populacio;
Fiscalizar o trifego de carrinhos de mio em feira livres;
Fiscalizar o descarregamento de caminhdes que transportam géneros alimenticios nas feira livres.
Executar outras tarefas afins e correlatas,

A ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: CODIGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM ) 2601
GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO )
SAUDE SECRETARIA DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos médicos auxiliares envolvendo atividades relacionadas ao atendimento bdsico aos pacientes, profilaxia das
doengas, promogio, manutengdo e recuperagdo da saude, sob supervisdo da enfermeira e orientacio médica.

PRE-REQUISITOS:

Classe I

Classe 11

2° Grau completo — Curso Profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem;
Inscricdo no Conselho Regional de Enfermagem;
Aprovagido em Concurso Piblico.

Ou
2° Grau completo — Curso Profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem:;
2 (dois) anos, no minimo, como Atendente de Enfermagem II
Aprovagdo em Concurso Interno

2° Grau completo- Curso Profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem;
Inscri¢do no Conselho Regional de Enfermagem;
5 (cinco) anos, no minimo, de efetivo exercicio com Auxiliar de Enfermagem Classe I

DESCRICAO DETALHADA:

Controlar estoque de medicamentos quando necessrio;

Verificar, anotar e informar ao médico a temperatura, pulso tensdo, peso e altura dos pacientes;
Ministrar medicamentos aos pacientes, sob prescrigdo médica;

Preencher mapas de atendimento, fichdrio e pronturio; d

Auxiliar o0 médico ¢ a enfermeira na instrumentalizagio de cirurgia;

Acompanhar o paciente quando da transferéncia para outra unidade de sande;

Participar de campanhas preventivas;

Executar tarefas auxiliares de enfermagem curativa e preventiva;

Prestar informagdes ao médico e enfermeira sobre alteragdes do quadro clinico do paciente;
Preparar o ambiente de trabalho necessario as atividades de enfermagem;

Colaborar nos programas de educagio para saude;

Preparar, esterilizar e distribuir material cirtrgico e permanente;

Zelar pela conservagio e guarda do material;

Preparar pacientes para cirurgia, exames de laboratério e outros tratamentos;

Executar tarefas de enfermagem relativas a higiene dos dentes;

Executar outras tarefas afins e correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: CODIGO
. LABORATORISTA ____ 2801
(GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

Executa atividades de nivel médio, envolvendo orientagio e qualificacdo de trabathos de Laboratérios relativos a
coleta, preparo e analise Bacterdscopicas e Quimicas

PRE-REQUISITOS:

Classe I - 2°Grau Completo, Técnico em Laboratorio.
- Aprovagiio em Concurso Publico.

Classe I - 2°Grau Completo, Técnico em Laboratorio;
05 (cinco) anos, no minimo com Laboratorista I.

ClasseIIl - 2° gran Completo, técnico em Laboratorio.
- 05 (cinco) anos, no minimo como Laboratorista II.
DESCRICAO DETALHADA:

- Colaborar nos estudos de Padronizagio ou Experimentagio de Processos de Analises;
- Executar ou Auxiliar em trabalho de analise com a aplicagio de métodos padronizados;
- Fazer diagnostico Laboratorial dos exames, submetendo-os ao Chefe de Laboratorio;

- Montar, manter, calibrar e conservar aparelhos, instalagio e equipamentos utilizados nos Laboratérios;
- Executar outras atividades afins ¢ correlatas.

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: CODIGO

| TECNICO EM ENFERMAGEM 2802

(GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO

| SAUDE SECRETARIA DE SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

Executa atividades especificas de enfermagem em geral.

PRE-REQUISITOS:

Classe I -2°Grau Completo em Técnico de Enfermagem
- Aprovagdo em Concurso Publico,
Ou
- 2° Grau Completo em Técnico de Enfermagem

| - 2 (dois) anos, no minimo, como Auxiliar de Enfermagem I1
: - Aprovagdo em concurso Interno

| Classe I - 2° Grau em Técnico de Enfermagem
| - 5 (cinco) anos, no minimo, como Técnico em Enfermagem I

| DESCRICAO DETALHADA:

‘ - Executar atendimentos diversos tais como: abertura de abcessos, retirar pontos, aplicar injegdes. fazer
curativos, medir pressio arterial, temperatura, pulsagio;
- Auxiliar os médicos na Institui¢io em Servigos gerais de enferma
- Distribuir a medicacdo nos postos, unidades méveis, conforme o
- Manter esterelizado o material médico-odontolégico dos postos de sattde, unidades moveis;
- Ministrar cursos para auxiliares e atendentes de enfermagem ¢ supervisiona-los;
- Executar outras tarefas afins e correlatas.

a |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: CODIGO
. ENFERMEIRO 3101
GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos
para possibilitar a protegdo e a recuperagio da saude individual ou coletiva.

PRE-REQUISITOS:

Classe I - Curso Superior em Enfermagem;
- Registro no Conselho Regional de Enfermagem
- Aprovagdo em Concurso Publico.

Classe I - Curso Superior em Enfermagem;
- Registro no Conselho Regional de Enfermagem;
- 05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Enfermeiro 1.

Classe IIT - Curso Superior em Enfermagem;
- Registro no Conselho Regional de Enfermagem;
- 05 (cinco) anos de efeito exercicio como enfermeiro Nivel II .

DESCRICAQ DETALHADA:

- Elaborar e executar programas de educagio preventiva e curativa de satde, individual , familiar e comunitaria, no
Municipio;

- Executar tarefas diversas de enfermagem como: administragio de sangue e plasma, controle de pressio venosa,
monitorizacio e aplicagdo de respiradores artificiais, prestagfio de cuidados de conforto, movimentagio ativa c passiva e
higiene pessoal, entre outras;

- Fazer curativos, imobilizacio especiais ¢ ministrar medicamentos e tratamentos em situagdo de emergéncia. empregando
técnicas usuais ou especificas, para atenuar as consequéncias dessas situagdes;

- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar € aos métodos terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando entrevistas de
admisso, visitas didrias e orientando-o, para reduzir sua sensagio de inseguranga e sofrimento, ¢ obter sua colaboragio
no tratamento;,

- Prestar cuidados p6s - morte como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algodio, gazes e materiais, para evitar
eliminagio de secre¢des e melhorar a aparéncia do cadaver,

- Fazer estudos ¢ previsio de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servigos e atribui¢ées
didrias especificando e controlando equipamentos, materiais permanentes; ¢ de consumo, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem,

- Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita médica devidamente preenchida, dando saida
no livro de controle, para evitar desvios, bem como atender dispositivos legais;

- Registrar as observagdes, tratamentos e ocorréncias verificadas em relagfo ao paciente, anotando-as no protuario

hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem de unidade ou relatdrio geral, para documentar a evolugio da
doenga. Possibilitar o controle da sande, a orientagdo terapéutica e a pesquisa;

- Executar outras tarefas afins e correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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DESCRIGAO DE CARGO

dTiTULO DO CARGO: CODIGO

. ENGENHEIRO SANITARISTA 3102
@GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
.’_ SAUDE

Q DESCRICAO SUMARIA:

. ambiente,

Executa atividades de Inspecdo e Fiscalizagdo Sanitaria relacionada a qualidade ¢ preservagio do meio

: PRE-REQUISITOS:

Q Classe 1

Classe I1 -

290909

7 Classe III -

Curso Superior em Engenharia Sanitdria ;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
Aprovagdo em Concurso Publico.

Curso Superior em Engenharia Sanitaria;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Engenheiro Sanitarista I.

Curso Superior em Engenharia Sanitaria ;
Registro no respectivo Conselho de Classe;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Engenheiro Sanitarista 11,

DESCRICAO DETALHADA:

Fiscalizar e avaliar as a¢es de agressdo ao meio ambiente, com implicagGes na saide individual e coletiva;
Fiscalizar e controlar da qualidade de aguas de abastecimento e dos recursos hidricos;

Instruir no processo de licenciamento de atividades que interfiram no meio ambiente ¢ na saude;

Fiscalizar o esgotamento sanitario;

Acompanhar a coleta, transporte ¢ destinacdo do lixo domiciliar, industrial e séptico;

Planejar € acompanhar a drenagem pluvial;

Lavrar notificagdes ¢ autos de infragfio;

Expedir termos de embargo, interdi¢do e intimagdo;

Realizar inspegdo e vistoria sanitaria e elaborar laudos de avaliagio;

Promover a integragdo com 6rgdos e entidades comunitarias;

Elaborar pareceres em projetos de saneamento basico, cisternas e pogos artesianos;

Assessorar nos assuntos da classe e outras atividades previstas no padrio funcional de cada posto de trabalho

conforme decreto especifico;
g |

Executar outras tarefas afins e correlatas,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO DE CARGO

'TITULO DO CARGO: _ CODIGO
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 3103
iGRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO
4 SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

Realizagio de exames e emissdo de laudos técnicos pertinentes as analises clinicas.

PRE-REQUISITOS:

Classe 1

Classe I -

Classe III -

Curso Superior em Farmdcia;
Registro no Conselho Regional de Farmicia;
Aprovagdo em Concurso Publico.

Curso Superior em Farmacia,
Registro no respectivo Conseltho de Farmicia;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Farmacéutico Bioquimico Nivel I.

Curso Superior em Farmacia;
Registro no respectivo Consclho de Farmacia;
05 (cinco) anos de efetivo exercicio como Farmacéutico Bioquimico Nivel 11

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar, orientar exames hematologicos, imunologicos e outros, empregando aparelhos e reagentes
apropriados;

Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e calibrando-os quando
necessario, a fim de garantir funcionamento e a qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade dos produtos ¢ reagentcs utilizados, bem como dos resultados das analises;

Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios para implanta¢o, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagio ;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuagio;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal auxiliar, realizando treinamento em
servigo ou ministrando aulas e palestras para contribuir com o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagio;

Participar de grupos de trabalhos e/ ou reuniGes com dirigentes das unidades da Prefeitura e de entidades
publicas e particulares para fins de formulagdo e diretrizes, planos e programas concementes a0 Municipio;
Executar outras atribuiges compativeis com sua especializa¢do profissional.
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