Municipio de Itapemirim

LEI COMPLEMENTAR N° 157/2013

Executivo Municipal

DISPOE SOBRE MODIFICACAO DA NOMENCLATURA, AMPLIACAO
DE VAGAS E CRIACAO DE CARGOS NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigdes
que lhe confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal APROVA e ele
SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei Complementar.

Art. 1° - Para atendimento as necessidades das Secretarias Municipais ficam criados
e/ou ampliados na Estrutura Administrativa Bdsica da Prefeitura Municipal de Itapemirim os
seguintes cargos:

I — Na Secretaria Municipal de Esportes, ficam criados os cargos de provimento efetivo
de Servente, no quantitativo de 03 (trés) vagas, Trabalhador Bragal, no quantitativo de 03 (trés)
vagas, e ampliado o quantitativo de vagas de Professor — Educagdo Fisica, de 03 (trés) para 10
(dez) vagas.

Il - Na Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, ficam criados os
cargos de provimento efetivo de Condutor e Operador de Trator Agricola, no quantitativo de 04
(quatro) vagas e o de Condutor e Operador de Escavadeira, no quantitativo de 01 (uma) vaga.

11l — Na Secretaria Municipal de Saude, fica ampliado o quantitativo de vagas de:
a) Agente de Endemias, de 34 (trinta e quatro) para 40 (quarenta) vagas;
b) Fisioterapeuta, de 03 (trés) para 05 (cinco) vagas;
c) Farmacéutico, de 03 (trés) para 05 (cinco) vagas, e;
d) Odontdlogo (20 horas), de 05 (cinco) para 07 (sete) vagas.

IV — Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania fica modificada a
nomenclatura do cargo de Assistente Intermediario em Servigo Social para Educador Social e
ampliado o seu quantitativo de vagas de 09 (nove) para 13 (treze).

V - Na Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca, fica criado o cargo de provimento
efetivo de Engenheiro Ambiental no quantitativo de 01 (uma) vaga.
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VI — Na Secretaria Municipal de Servicos Publicos, fica ampliado o quantitativo de vagas
de Condutor e Operador de Caminhdo Compactador de 10 (dez) para 14 (quatorze) vagas.

VII — Na Secretaria Municipal de Transportes, fica ampliado o quantitativo de vagas de
Condutor e Operador de Retroescavadeira de 06 (seis) para 08 (oito) vagas e criados os cargos
de provimento efetivo de:

a) Lavador de Veiculos, no quantitativo de 04 (quatro) vagas;

b) Lubrificador de Veiculos, no quantitativo de 04 (quatro) vagas;

c) Trabalhador Bragal, no quantitativo de 04 (quatro) vagas, e;

d) Motorista de Veiculos Pesados, no quantitativo de 04 (quatro) vagas.

VIII — Na Secretaria Municipal de Educagdo, fica criado o cargo de Monitor do
Transporte Escolar, de provimento efetivo, no quantitativo de 25 (vinte e cinco) vagas.

Paragrafo Unico — Estdo especificados no Anexo | da presente Lei Complementar os
requisitos bdasicos para investidura, bem como, remuneragdo, carga horaria semanal de
trabalho e atribuigdes tipicas de cada cargo.

Art. 2° - Ficam acrescentados a Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Educacdo, de que trata a Lei Complementar n2 95, de 15 de fevereiro de 2011, o Departamento
de Controle, Monitoramento e Acompanhamento de Processo e o Departamento de
Fiscalizacdo, Monitoramento e Controle da Frota Escolar, ambos, diretamente subordinados ao
Departamento Geral de Gestdo Administrativa, de provimento em comissdo, de livre nomeagao
e exoneracado pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 12 - Quando os Departamentos acima forem providos por servidores pertencentes ao
quadro efetivo deste municipio, para composicdo da remuneragado sera obedecido o seguinte:

I — O servidor podera optar pelo exercicio do cargo em comissao, com 0s vencimentos
estabelecidos no Anexo |, sem prejuizo das suas vantagens pessoais, devendo a Subsecretaria
de Administracdo e Gestdo de Pessoal especificar em contracheque o salario base do cargo de
origem, a diferenca entre o valor do cargo efetivo e o cargo em comissdo e as vantagens
pessoais.

Il — Se a opc¢do for pelo cargo de origem, o cargo em comissdo transformar-se-a em
Fungdo Gratificada (FG), com a classificagdo e o valor pecunidrio correspondente ao percentual
do vencimento do cargo em comissao especificado no Anexo Il

§ 22 - As atribuicbes e competéncias dos 6rgdos acrescentados a Estrutura
Organizacional da Secretaria Municipal de Educagao estdo previstos no Anexo Il

)d,
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Art. 3° - Fica extinto o cargo de Gerente de Administragdo da Frota e do Transporte
Escolar, criado pela Lei Complementar n2 95, de 15 de fevereiro de 2011.

Art. 4° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a contratacao
temporéria, na forma constitucional, pelo prazo de 12 (doze) meses prorrogavel por igual
periodo, enquanto sejam adotadas providéncias para a realizagdo de concurso publico.

Art. 5° - As despesas com a execucio desta Lei Complementar correrdo a conta de
dotacdo consignada no orcamento vigente para o exercicio de 2013 e subsequentes, ficando o
Poder Executivo autorizado, se necessario, proceder a suplementagdo de recursos nos termos
da Lei Orcamentaria Municipal e da Lei Federal n° 4320/64.

Art. 6° - Esta Lei Complementar entrard em vigéncia na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Itapemirim — ES, 26 de junho de 2013.

iano de Pgiva Alves
Prefeito Municipal
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ANEXO |
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: SERVENTE

Nivel de escolaridade: Alfabetizado. Carga hordria: 40 (quarenta) horas
semanais.
Enquadramento: Classe A — Nivel | ! Vencimento: RS 486,50

Descrigdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a realizar agbes de limpeza, conservagdo e manutengao
das Unidades da Administracio Municipal e suas dependéncias.

Atribuigdes tipicas:

Realizar a limpeza e conservagdo das salas e recepgdo, cozinha, banheiros e demais dependéncias
da Unidade, por meio de coleta de lixo, varri¢des, para de gramas, etc.; lavagem de vidros de
janelas e fachadas de edificios; zelar e conservar o material de uso diario; zelar pela seguranga do
patrimonio e das pessoas, solicitando meios e tomando providéncias para a realizacao dos
servicos; participagdo nos semindrios propostos de formagdo e atualizagao; participagdo das
reunides de Equipe sempre que solicitado; executar outras atividades correlatas.

Cargo: TRABALHADOR BRACAL

Nivel de escolaridade: Alfabetizado. Carga hordaria: 40 (quarenta) horas
semanais.
fEnquadramento: Classe A —Nivel | l Vencimento: RS 486,50 J

Descrigdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas bragais simples, que
n3o exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Atribuicoes tipicas:

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; quebrar pedras e pavimentos,
limpar beira de estradas; limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo; carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados; transportar materiais de construcdo, moveis,
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equipamentos e ferramentas, de acordo com instrug¢des recebidas; auxiliar no plantio,
adubagem e poda de arvores, flores e grama para conserva¢do e amamentagao de pragas,
parques e jardins; capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos;
auxiliar na execucdo de servicos de calcetaria e obras publicas em geral; preparar argamassa,
concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgdes; assentar tubos de concreto, sob
supervisdo, na realizagdo de obras publicas; assentar meios-fios; auxiliar na construgdo de
palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecao, bocas-de-
lobo e outras obras; limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; observar as medidas de seguran¢a na
execucdo das tarefas, usando equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para nao
causar danos a terceiros; executar outras atribui¢des afins.

Cargo: CONDUTOR E OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.
Enquadramento: Classe B — Nivel V ' Vencimento: RS 788,46 ]

Descrigdo sintética:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos, vinculados a
secretaria municipal onde estiver prestando servi¢o, com as atribuicbes de conduzir, operar,
transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher a maquina pesada, tipo trator agricola,
que estiver sob a sua responsabilidade, em beneficio do exercicio das fungbes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuic¢des tipicas:

Compreende, especificamente, examinar as condi¢des de funcionamento do trator agricola
antes de iniciar o trabalho, verificando o estado da maquina para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento, e informar as anormalidades, se houver, ao responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; recolhera méaquina ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o
a garagem para possibilitar a manutengdo, lubrificagdo e abastecimento da mesma, inclusive,
informando as anormalidades porventura existentes; arar, gradear, rebocar carreta, rogar,
sulcar, subsolar, no desenvolvimento de apoio as propriedades rurais no preparo de terrenos
para o plantio de culturas; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.
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Cargo: CONDUTOR E OPERADOR DE ESCAVADEIRA

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.
[ Enquadramento: Classe B — Nivel V \ Vencimento: RS 788,46 J

Descrigao sintética:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos externos, vinculados a
secretaria municipal onde estiver prestando servico, com as atribuicoes de conduzir, operar,
transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher a maquina pesada, tipo escavadeira
(Draga), que estiver sob a sua responsabilidade, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal.

Atribuigdes tipicas:

Compreende, especificamente, examinar as condi¢bes de funcionamento da escavadeira
(draga) antes de iniciar o trabalho, verificando o estado da maquina para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento, e informar as anormalidades, se houver, ao responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; recolhera maquina apos jornada de trabalho, conduzindo-o
3 garagem para possibilitar a manutencao, lubrificagdo e abastecimento da mesma, inclusive,
informando as anormalidades porventura existentes; promover a limpeza de corregos e rios;
abrir canais, aprofundar ou alargar leitos de rios, riachos e corregos; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Cargo: EDUCADOR SOCIAL

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.

( Enquadramento: Classe A — Nivel VIl Vencimento: R$ 651,96 J

AtribuicOes tipicas:

Executar atividades de prote¢do social especial em unidades de alta complexidade,
relacionadas ao acolhimento e assisténcia as criangas, adolescentes, idosos e pessoas com
deficiéncia sob seus cuidados; exercer o papel de mediador de conflitos; participar e contribuir
para o processo de reintegragdo familiar dos usuarios e colocagao em familia substituta ou
similar; participar da vida escolar dos assistidos; zelar pela integridade fisica, emocional e

¥
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mental das criangas, adolescentes, familias e idosos e pessoas com deficiéncia; participar de
programas de treinamento; executar outras atividades de interesse da area.

Cargo: AGENTE DE ENDEMIAS

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental completo. semanais.
Vencimento: RS 678,00 |

Descrigdo sintética:

Promover campanhas visando a erradicagdo de doencas endémicas, atuar em programas
preventivos, trabalhar em campanhas de vacinagdo, executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Cargo: CONDUTOR E OPERADOR DE CAMINHAO COMPACTADOR

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.
(Enquadramento: Classe B — Nivel V l Vencimento: RS 788,46 J

Descrigao sintética

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos externos, vinculados a
secretaria municipal onde estiver prestando servi¢o, com as atribuicdes de conduzir, operar,
transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher a maquina pesada, tipo Caminhao
Compactador, que estiver sob a sua responsabilidade, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal.

AtribuigOes tipicas:

Compreende, especificamente, examinar as condi¢des de funcionamento do Caminhao
Compactador antes de iniciar o trabalho, verificando o estado do veiculo para certificar-se de
suas condicdes de funcionamento, e informar as anormalidades, se houver, ao responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-
0 a garagem para possibilitar a manuteng3o, lubrificagdo e abastecimento do mesmo, inclusive,
informando as anormalidades porventura existentes; promover a limpeza dos logradouros
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mediante o transporte do material resultante da coleta de lixo; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Requisito Basico: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D”

Cargo: PROFESSOR Il — Educacdo Fisica

Nivel de escolaridade: Curso Superior | Carga hordria: 25 (vinte e cinco) horas
em Educacdo Fisica e registro no | semanais.
Conselho Regional.

Enquadramento: Classes B e C, Niveis IV | Vencimento: de acordo com a maior
a VIl formagao comprovada mediante
documentacio exigida e no padrao inicial
do nivel conforme previsto na Lei
Complementar n2 078/2009.

Descrigdo sintética
Executar atividades de docéncia e atividades esportivas na area de Educagdo Fisica.

Cargo: FISIOTERAPEUTA

Nivel de escolaridade: Curso Superior | Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais.
em Fisioterapia e registro no Conselho
Regional.

rEnquadramento: Classe C - Nivel lli | Vencimento: R$ 1.251,53 J

Atribuigoes tipicas:

O ocupante do cargo executara atividades de atendimento a pacientes para prevengdo,
habilitacdo e reabilitacgdo de pessoas utilizando procedimentos especificos de fisioterapia,
ministrar testes e tratamentos ortépticos nos pacientes e outras atividades correlatas.

¥
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Cargo: FARMACEUTICO

Nivel de escolaridade: Curso Superior | Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais.
em Farmacia e registro no Conselho
Regional.

Enquadramento: Classe C — Nivel Il | Vencimento: RS 1.191, 93 J

Atribuigdes tipicas:
O ocupante do cargo executara tarefas especificas de desenvolvimento, produgao, dispensagao,

controle, armazenamento, distribuigdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, cosméticos e insumos correlatos.

Cargo: ODONTOLOGO

Nivel de escolaridade: Curso Superior | Carga hordria: 20 (vinte) horas semanais.
em Farmacia e registro no Conselho
Regional.

i Enquadramento: Classe C — Nivel IV | Vencimento: RS 1.314,11 J

Atribuigdes tipicas:
Diagnosticar e tratar de afec¢des da boca, dente e regido maxilofacial, utilizando processos

clinicos ou cirtrgicos para promover e recuperar a saude bucal. Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

18 - Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Nivel de escolaridade: Ensino Médio | Carga horaria: 40

(quarenta) horas
Completo.

semanais.

rEnquadramento: Classe C — Nivel IV ‘ Vencimento: RS 1.314,11 J

Descrigdo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades voltadas para o desenvolvimento

sustentavel. B,L
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Atribuicdes tipicas:

Atuar no desenvolvimento e aplicagdo de tecnologias para proteger o meio ambiente dos danos
causados pelas atividades humanas; preservar a qualidade da dgua, do ar e do solo; realizar
estudos de impacto ambiental, propondo solugdes que visam ao aproveitamento racional dos
recursos naturais; elaborar e executar planos, programas e projetos de gerenciamento de
recursos hidricos, saneamento basico, tratamento de residuos e recuperagdo de areas
contaminadas ou degradadas; desenvolver estudos das varias fontes de energia e da avaliacgdo
do potencial energético; avaliar os efeitos de um processo ou produto sobre o meio ambiente;
criar mecanismos para diminuir ou suprimir os impactos ambientais na producdo industrial;
criar sistemas de controle de polui¢do visando reduzir o impacto de atividades industriais,
urbanas e rurais sobre o meio ambiente; monitorar a qualidade da dgua e fiscalizar a emissao
de gases que prejudicam a qualidade do ar; elaborar relatérios de impacto ambiental e planos
para 0 uso de recursos naturais; desenvolver e executar projetos de recuperacao de areas
poluidas ou degradadas; executar outras atividades correlatas.

Cargo: CONDUTOR E OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA

Nivel de escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.
rEnquadramento: Classe B — Nivel V \ Vencimento: RS 788,46 ]

Descrigdo sintética:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos, vinculados a
secretaria municipal onde estiver prestando servico, com as atribui¢des de conduzir, operar,
transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher a maquina pesada, tipo retroescavadeira,
que estiver sob a sua responsabilidade, em beneficio do exercicio das fun¢bes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragao Municipal.

AtribuicOes tipicas:

Compreende, especificamente, examinar as condi¢bes de funcionamento da retroescavadeira
antes de iniciar o trabalho, verificando o estado da maquina para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento, e informar as anormalidades, se houver, ao responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; recolher a maquina ap6s jornada de trabalho, conduzindo-
o0 a garagem para possibilitar a manutencdo, lubrificacdo e abastecimento da mesma, inclusive,
informando as anormalidades porventura existentes; abrir valetas e assentar manilhas para
instalacdo de redes de dgua e esgoto para drenagem de dguas pluviais, bem como para
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instalacdo de lixo hospitalar e outros; executar servicos de escavacao e outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Requisitos minimos: Habilitagdo minima categoria “C”.

Cargo: LAVADOR DE VEICULOS

Nivel de  escolaridade: Ensino | Carga hordria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.

Enquadramento: Classe A — Nivel | Vencimento: R$ 486,50

Descri¢do sintética:
Faz a limpeza de veiculos automotores, lavando-os externamente, a mdo ou por meio de
maquina, para conserva-los e manter a boa aparéncia dos mesmos.

Atribuigdes tipicas:

Remover o pé e outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas pneumaticas,
aspiradores de po, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo; suspender o veiculo,
operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico ou posicionando-o huma rampa,
para facilitar a limpeza do chassi, suspensdo e outras partes inferiores do veiculo; lavar a
lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras ou bombas de agua,
guerosene, removedores, estopas, chicote de linha e/ou maquinas de lavagem automatica,
para dar boa aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservagao; polir a estrutura metalica e os
cromados do veiculo, usando glicerina e outros polidores, para dar-lhes o brilho desejado;
manter estoque de material de limpeza e polimento, solicitando o que estiver em falta, para
permitir a continuidade do trabalho; zelar pela limpeza e conservagao das instalacdes e do boxe
de limpeza, lavando-os com agua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas de 6leo e
engraxando a coluna do elevador, para manter em boas condicdes de uso as referidas
instalagdes.

Cargo: LUBRIFICADOR DE VEICULOS

Nivel de  escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental incompleto. semanais.

ﬁnquadramento: Classe A —Nivel | Vencimento: RS 486,50 ]
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Descri¢ao sintética:
Lubrifica veiculos automotores, completando, injetando ou trocando oleos ou graxas
lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes
anormais e prolongar o funcionamento desses veiculos.

Atribuicdes tipicas:

Estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado, interpretando catalogos manuais e outras
especificacbes, para programar a operagdo; suspender o veiculo a uma altura determinada,
colocando-o sobre elevador hidraulico ou pneumatico e operando os comandos do elevador,
para facilitar os trabalhos de lubrificacao; verificar o nivel e a viscosidade do 6leo do cérter,
caixa de mudancas, diferencial e demais reservatorios de dleo, retirando bujdes de descargas e
utilizando ferramentas apropriadas, para efetuar a complementagdo ou troca de oleo,
conforme o caso; encher de 6leo lubrificante o carter do motor, eixo do motor, eixo de motriz,
caixa de velocidade e outros elementos, obedecendo aos niveis adequados e utilizando sondas-
niveis para melhorar o funcionamento dessas partes; retirar e limpar os filtros que protegem os
diferentes sistemas do motor, utilizando ferramentas comuns, jatos de dgua ou ar sob pressao,
para assegurar a qualidade da lubrificacdo; lubrificar o distribuidor, dinamo, alternador, bomba
d'agua e outros acessorios do motor, valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para
tornar mais eficiente o funcionamento desses componentes; lubrificar as dobradicas,
fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando 6leo através de engraxadeiras especiais,
para eliminar ruidos e prolongar a duragdo dessas pegas; lubrificar a caixa de direcdo, as
articulagdes dos sistemas de diregdo, do freio e outros elementos, servindo-se de graxa,
engraxadeiras sob pressdo, almotolias e outros equipamentos apropriados, para completar a
lubrificacdo geral; registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e a quilometragem
percorrida, organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o calculo dos servicos
prestados; zelar pela preservagdo dos equipamentos de lubrificagdo do posto, revisando-os e
lavando-os com agua e solvente, para manté-los em perfeitas condi¢des de uso.

Cargo: MONITOR DO TRANSPORTE ESCOLAR

Nivel de  escolaridade: Ensino | Carga horaria: 40 (quarenta) horas
Fundamental Completo. semanais.

{ Enquadramento: Classe A — Nivel IV Vencimento: RS 563,19

Descri¢do sintética:

Acompanhar os alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na
instituicio de ensino de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque no final
do expediente escolar, até seu desembarque nos pontos préprios; identificar a instituicdo de
ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro no local, ajudar os alunos a subir e descer as
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escadas dos veiculos de transportes, verificar a seguranga dos alunos no momento do
embarque e desembarque; verificar se todos os alunos estao assentados adequadamente
dentro do veiculo, cumprimento de horarios, ouvir as reclamagdes e preencher os relatorios de
ocorréncias e encaminhar ao 6rgdo responsavel para analise e providéncias quanto aos fatos;
zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto, informar aos pais os horarios de
transporte, conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares; ajudar
os pais de alunos especiais na locomogdo dos alunos; fiscalizar a utilizacdo do veiculo; proibir
qualquer comportamento por parte do usuario que venha atrapalhar o motorista, recolher a
carteirinha do usudrio que: se envolver em agressoes fisicas e verbais, que provoque atos ou
qualquer tipo de dano no veiculo; executar tarefas que se incluam na sua esfera de
competéncia e cumprir rigorosamente as orientagdes do seu chefe imediato.

ANEXO Il
(a que se refere o § 22 do artigo 29)

PERCENTUAL DE
CODIGO | NOMENCLATURA DO CARGO | QUANTITATIVO VE':'ECI\'AMRESI\;TO GRATIFICACAO
DE FUNCAO

Diretor do Departamento de
DCAS IV | Controle, Monitoramento e 1 RS 2.804,15 60%
Acompanhamento de Processo.

Atribuigdes:

Coordenar, controlar e avaliar os processos de aquisicdo de materiais, géneros alimenticios e servicos,
desenvolvidos nas areas de compra, almoxarifados, transportes, bem como, na administra¢do e servicos de
protocolo, arquivo da Sede e na gestdo dos contratos de servigos terceirizados, objetivando garantir o
atendimento e o pleno funcionamento de todas as unidades que compdem a estrutura organica da
Secretaria; acompanhar tramitagdes de processos e contratos nos departamentos envolvidos, em sua
realizagdo até a fase final, com observéncia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada um deles;
manter o controle periddico da vigéncia e prazo para renovagdo contratual ou providéncias visando
processo licitatorio para contratagdo do referido servico ou produto. Controlar saldos de empenho e
lancamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das obrigacGes atinentes aos contratos existentes
efou finalizados; verificar junto ao Departamento financeiro o caracter legal para o pagamento de
faturas/notas fiscais emitidas ao Departamento de finangas; executar o controle e movimentag¢do dos
processos internos e externos periodicamente, orientando os demais departamentos quanto aos prazos, e
se necessario elaborar despachos para os que sejam de sua competéncia; providenciar e controlar
suprimentos de fundos e as respectivas prestacdes de contas; Solicitacdes de diarias para servidores da
SEME; contabilizar, monitorar, cadastrar a movimentacdo financeira de processos de energia elétrica, agua
e telefone; controlar, encaminhar devidamente autorizado os processos para pagamentos referentes a
locacdo de imoveis, compras e servigos prestados, ao setor de competéncia; em parceria com o setor
financeiro acompanhar e providenciar o registro de documentos de despesas a pagar; receber,
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acompanhar e dar prosseguimento aos processos recebidos até o setor responsavel, orientando quanto a
agilidade a serem devidamente despachados; processar o arquivamento e organizagdo de toda
documentacdo referente a processos de liquida¢do de despesas; elaborar relatdrios, conforme solicitagdo
da chefia imediata; orientar se¢des dos processos dos demais departamentos no intuito de prevenir
lancamentos e informacdes indevidas e/ou incorretas; propor politicas e diretrizes relativas a area de
atuagdo, promovendo sua implantagdo; prestar informacdes ao publico quanto ao andamento dos seus
referidos processos; planejar e assessorar outros setores no que diz respeito aos processos de compras e
aquisigbes; articular-se, sistematicamente, com os demais setores da SEME e outros departamentos,
objetivando a conjugacdo de esforgos e recursos para a melhoria da malha logistica de atendimento as
escolas da rede municipal; Desenvolver outras atividades necessdrias para co cumprimento das suas
atribuicdes; coordenar, registrar e acompanhar todos os processos de compras de materiais e servicos de
interesse da SEME; acompanhar e avaliar continuamente, a guantidade de atendimento das atividades
desenvolvidas pelo Departamento de Logistica com o objetivo de corrigir as distor¢bes entre o que foi
programado e 0s servicos executados; assessorar a Secretaria de Educa¢iio dentro de sua drea de
competéncia.

Diretor do Departamento de
DCAS IV | Fiscalizagdo, Monitoramento e 1 RS 2.804,15 60%
Controle da Frota Escolar.

Atribuigoes:

Medir cada rota do Plano Municipal, Estadual e Superior de Transportes tirando a quilometragem de cada
uma das rotas, a cada 04 (quatro) meses ou quando necessario a fim de acompanhar o atendimento feito
pelos veiculos da Frota Propria e terceirizados de acordo com as exigéncias do contrato; fiscalizar os
Contratos de Transportes, na parte de cumprimentos e atendimento do objeto proposto; avaliar o
desempenho e cumprimento das fungdes dos motoristas da Educagao, mensalmente para pagamento do
GEP, Horas extras e adicional noturno; acompanhar o0s consertos realizados nos carros da frota,
fiscalizando e verificando os servicos e pegas realizados; abastecer todos os carros da frota junto ac posto
de gasolina, tirando a quilometragem diaria dos mesmo e emitindo a nota de abastecimento; encaminhar
com relatorio a Secretaria Municipal de Transporte — SEMTRA todos os veiculos que apresentarem
problemas, acompanhando seu efetivo conserto; acompanhar as compras das pecas, pneus e demais
acessorios a fim de manter a frota em condigdes de pleno uso; acompanhar o quantitativo de combustivel
existente na Autorizagdo de Fornecimento; preparar a cada 03 (trés) meses o percentual de consumo de
combustivel por veiculo da frota, para efetiva aquisigao; atendimento aso pais de alunos referente as
necessidades sugeridas; atendimento aos gestores da rede municipal no que se refere a problemas
pertinentes ao setor; entregar mensalmente relatério de toda frota e sua efetiva situagcao a Secretaria
Municipal de Educagdo — SEME; agendamento dos veiculos da SEME, para atendimento da demanda da
Secretaria; fiscalizagao da frota contratada para atendimento do Ensino Superior; realizar a efetiva
confec¢éo das carteirinhas do transporte por aluno da rede municipal e superior a fim de manter um efetivo
controle de uso e seguranga; controlar o vencimento, manter a guarda de toda documentagéo dos veiculos
da frota; encaminhar as unidades/orgéos copias autenticadas do DETRAN dos documentos de uso
obrigatorio; notificar através de oficio as irregularidades constatadas, orientando quanto aos procedimentos
a serem adotados para regularizagdo das mesmas; verificar e acompanhar, a fim de tomar as medidas
cabiveis referentes as eventuais multas; manter controle de saida de veiculos com registro de:
deslocamento, data/hora, quilometragem percorrida e nome dos acompanhantes;, manter sistema de
controle (ficha), individual de cada veiculo, contemplando todas as informagdes necessarias para

acompanhamento preciso das condigcdes mecanicas (com registro das revisdes preventivas ou corretivas) e
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equipamentos de uso obrigatorios; tomar providéncias cabiveis e encaminhar aos 6rgdos competentes,
através de expediente, todos os acontecimentos envolvendo os veiculos da SEME, tais como, acidentes de
transito, roubo ou alteracbes de caracteristicas; acompanhar e elaborar a formagéo necessaria de cada
condutor do transporte escolar, no que se refere aos cursos necessarios e obrigatorios exigidos pelo
CONTRAN,;

ltapemirim, ES, 26 de junho de 2013.

uciano’'de Paiva Alves
refeito Municipal



