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LEI COMPLEMENTAR N. 085/2010

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE ORGAO
PUBLICO NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA §
BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE §
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Iltapemirim, Estado do §
Espirito Santo, no uso das suas atribuicbes que lhe §
confere a Lei Orgénica do Municipio, APROVA, e §
a Prefeita Municipal, em seu nome, SANCIONA e §
PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criada na Estrutura Administrativa Basica do Municipio de §
Itapemirim a Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA, que sera composta pelos 0rgéos §
constantes do Anexo | da presente Lei. ‘

§ 1° - A gestdo da SEMMA cabera a um Secretario Municipal, e sua
estrutura organizacional contard também com um Subsecretario Municipal, cujos o6rgéos, 8

atribuicbes, especificagbdes do cargo, quantitativo, classificacdo e vencimentos s&o os constantes do §
anexo Il.

§ 2° - Para atender as exigéncias das legislacbes ambientais em §
vigéncia, respeitadas as suas hierarquias, a SEMMA devera atuar em todo o territério municipal em
sintonia com: as Secretarias Municipais e os 6rgdos de suas estruturas organizacionais; os entes da §

Federac&o, tanto no nivel Estadual quanto Federal, e 6rgéos publicos municipais da administracéo §
indireta.

§ 3° - Com a criagdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente passa a ser Secretaria Municipal 8
de Agricultura e Desenvolvimento Rural - SEMADER.

Art. 2° - Os 6rgaos da Secretaria presentemente criada por esta Lei, j
bem como suas atribuigdes, os cargos de provimento em comiss&o de livie nomeacao e exoneracio ;
por ato do Chefe do Poder Executivo, os quantitativos dos cargos e respectivos vencimentos, sdo os :
constantes do Anexo |I. ' :

Paragrafo unico - Os cargos de Direcdo e Chefia, bem como de §
Assessoramento de que trata o anexo |l — B esta Lei, quando ocupados por servidores do quadro de
carreira do municipio serdo considerados Fungao Gratificada, e cuja denominacéo e gratificacio so §
as constantes do Anexo . ‘

Art. 3° - Nas nomeagbes para os cargos de provimento em comisséo e §
para as fungdes gratificadas criados por esta lei, considerando o interesse da administracéo e a §
necessidade de se desenvolver projetos na area do meio ambiente; observar-se-a disponibilidade §

orcamentaria, financeiras e o limite de gasto com pessoas nos termos da Lei de Responsabilidade |
Fiscal.

Art. 4° - Para as situagdes nao previstas nesta Lei, tanto no que se
refere ao sistema administrativo quanto a pessoal serdo obedecidos o disposto nas legislagées §
vigentes no municipio, em especial a Lei Complementar 071/2009. /N ]
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Art. 5° - Para a consecugdo das atribuicées inerentes a SEMMA, o
Poder Executivo Municipal podera celebrar convénios de cooperacdo administrativa e técnica com
érgaos dos Governos Estadual e Federal, entidades publicas e privadas, organizacdes profissionais,
entidades do setor produtivo e organizagées comunitarias.

§ 1° - Para os cargos de provimento em comissdo de que trata esta Lei
Complementar e cujo preenchimento exige conhecimentos técnicos especializados: fica o Poder §
Executivo Municipal autorizado a celebrar convénios ou termos de parceria com entes da federagao,
tanto no nivel municipal, quanto estadual e federal, para cessio de pessoal, com ou sem 6nus para |
os cofres publicos municipais.

§ 2° - Nos casos de profissionais cedidos nos termos do paragrafo
anterior, que tenham residéncias fixadas em outros municipios do Estado do Espirito Santo ou de |
outros Estados da Federacdo, fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder ajuda de |
custo no percentual de até 100% (cem por cento) dos vencimentos da carreira.

§ 3° - Quando for nomeado técnico especialista em cargo de provimento §
em comissao, fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder ajuda de custo de até 50% §
(cinqiienta por cento) dos seus vencimentos.

Art. 6° - Para a composicdo do quadro permanente de pessoal da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA ficam criados os cargos publicos e respectivas §
vagas, a serem providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulo, conforme a §
seguinte especificacao: ' '

a) Bidlogo, 02 (duas) vagas;

b) Gedlogo, 01 (uma) vaga;

c) Engenheiro Florestal, 01 (uma) vaga,;

d) Engenheiro Ambiental, 01 (uma) vaga;

e) Engenheiro Civil, 01 (uma) vaga;

f) Arquiteto Urbanista, 01 (uma) vaga;

g) Professor em funcédo pedagdgica, 02 (duas) vagas;

h) Guarda Ambiental, 04 (quatro) vagas;

i) Agente Fiscal de Meio Ambiente, 04 (duas) vagas;

j) Motorista, 02 (duas) vagas;

k) Auxiliar Administrativo, 04 (quatro) vagas;

I) Agente Administrativo, 01 (uma) vaga;

m) Continuo, 01 (uma) vaga;

n) Auxiliar de Servigos Gerais, 04 (quatro) vagas.

§ 1° - As atribuigbes dos cargos especificados nas alineas “a” a “n”, bem
como a jornada de trabalho, classificagdo funcional e vencimentos, sdo o constante do anexo-lV da §
presente lei.

§ 2° - Para os cargos presentemente criados, fica o Poder Executivo §
Municipal autorizado a contratar temporariamente por até 12 (doze) meses, através de analise §
curricular para os cargos de nivel superior e mediante processo seletivo simplificado para os demais '
casos, com prorrogagdo na forma constitucional, enquanto sejam adotadas as providéncias §
necessarias para a realizagdo de concurso publico.
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Art. 7° - Considerando a amplitude e a importancia da atuagio da
Secretaria criada por esta Lei Complementar, no ambito do territério municipal, sob os ditames das
legislagbes pertinentes; o Poder Executivo Municipal podera utilizar estagiarios de Instituicdes de
Nivel Técnico e/ou Superior de cursos que tenham relagdo direta com o meio ambiente, bem como,
com as areas de: engenharia florestal e ambiental, pedagogia, geologia, engenharia civil, arquitetura §
e outros ligados a area ambiental.

Paragrafo unico - O estagio de que trata o “caput” deste artigo sera §
concedido preferencialmente para estudantes residentes no Municipio de Itapemirim; ficando o §
Poder Executivo Municipal autorizado ao repasse de bolsa estagio no valor do salario minimo
nacional, auxilio transporte e alimentagéo, na forma estabelecida por Decreto Municipal.

Art. 8° - Fica, ainda, o Poder Executivo Municipal autorizado a receber
recursos materiais e/ou financeiros dos Governos Estadual e/ou Federal, de Organizagées nzo |
Governamentais [ONG’s], de Entidades Sociais sem fins lucrativos, de Empresas Plblicas, ou da §
iniciativa privada, em beneficio do meio ambiente. :

Art. 9° - As despesas com a aplicagdo desta Lei serdo custeadas com
recursos proprios, e correrao por conta das dotagdes consignadas no Orgamento Geral do Municipio
para o presente exercicio e os subseqientes; ficando o Chefe do Poder Executivo Municipal
autorizado a proceder a suplementagao de recursos ou a abertura de créditos especiais.

Paragrafo unico - Considerando a criagdo da Secretaria por esta Lei |
Complementar, fica o Poder Executivo Municipal autorizado, através da Secretaria Municipal de |
Administracao, Planejamento e Gestdo, adotar providéncias necessarias quanto & adequagao §
orgamentaria.

Art. 10° - Esta Lei entrarda em vigor na data da sua publicagéo,

revogadas as disposi¢des em contrario.
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ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ORGAOS A QUE SE REFERE O ART. 1°

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

1.1- SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

1.1.1 - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS AMBIENTAIS.
1.1.1.1 - Divisdo de Educagao Ambiental
1.1.1.2 - Divisao de Gestao de Unidades de Conservagao

1.1.2 - DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO E CONTROLE AMBIENTAL.

1.1.2.1 - Divisado de Licenciamento de Empreendimentos Publicos
1.1.2.2 - Divisao de Licenciamento de Empreendimentos Privados
1.1.2.3 - Divisao Técnica Ambiental

1.1.3 - DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL E GESTAO
RECURSOS NATURAIS.

1.1.3.1 - Divisao de Fiscalizacdo
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ANEXO I

A - QUADRO DEMONSTRATIVO DOS ORGAOS E RESPECTIVAS ATRIBUICOES

ORGAO

ATRIBUIGOES

1. SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE
(SEMMA)

A SEMMA é orgao municipal de atividade meio que tem por finalidade
principal prestar assessoramento & administragdo na area ambientai e, ainda,
o seguinte: Coordenar a elaboragdo de planos de trabalho e propostas
orcamentarias visando o perfeito desenvolvimento das atribuigbes da pasta;
propor normas disciplinadoras do funcionamento das atividades
potencialmente poluidoras; propor normas e medidas que visem proteger o
patriménio paisagistico, bem como a flora e a fauna do municipio; propor
normas e medidas que visem a prote¢do dos recursos hidricos no ambito do
municipio; colaborar na revisdo e atualizacdo do Plano Diretor Municipal,
articular-se com oérgdos federais, estaduais e municipais para a execugdo
coordenada de programas relativos & conservagdo e preservagdo dos
recursos naturais do municipio; articular-se com érgaos federais, estaduais e
particulares visando a obtencdo de recursos destinados aos programas
ambientais programados; administrar o pessoal e os bens colocados a
disposicao do 6rgio; emitir relatérios periddicos para orientar ao Chefe do
Poder Executivo nas tomadas de decisdo; coordenar a fiscalizagdo ambiental
de forma a conter os atos atentatérios ao meio ambiente; orientar a emissao
de pareceres técnicos sobre processos de licenciamento relativos a
localizacéo, instalacdo e operac&o de atividades poluidoras ou degradadoras
do meio ambiente; planejar estagios de treinamento do pessoal sob a sua
responsabilidade em outras instituices oficiais ou particulares ligadas ao
meio ambiente; orientar a apreciagdo e emissdo de pareceres em projetos e
processos relacionados com o meio ambiente; exercer outras atribuicbes que
estejam diretamente vinculadas ao meio ambiente.

1.1 — Subsecretaria Municipal
de Meio Ambiente

Orgéo de diregao diretamente subordinado ao titular da SEMMA, e tem por
incumbéncia as atividades seguintes:

a) na coordenagdo, sob a orientagdo e supervisdo do titular da pasta, dos
Departamentos e das Divisdes que lhes sdo subordinados; auxiliando na
gestdo de planos, programas, projetos e propostas que tenha por mote o
desenvolvimento das politicas ambientais em todo o territdério municipal, e em
todas as areas de atuagéo da administragao publica;

b) no desenvolvimento das atribuigées e competéncias relativas a SEMMA na
auséncia ou qualquer outro impedimento do titular da pasta;

b) no exercicio das atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal titular da pasta;

c) na execucéo de outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

1.1.1 - Departamento de
Gestao de Projetos
Ambientais.

Orgao municipal diretamente subordinado @ SEMMA, e tem por incumbéncia
as atividades seguintes: coordenar sob a orientagéo e supervisdo do titular da
pasta a que esta subordinado, a gestdo de projetos ambientais do municipio;
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desenvolver, sob a orientacdo do secretario, o planejamento na area de
gestao de projetos ambientais; cumprir e fazer cumprir os planos, programas
e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria
Municipal de Meio Ambiente; desenvolver um programa de assisténcia e
assessoramento a SEMMA; orientar, coordenar e supervisionar todas as
acbes municipais daqueles 6rgdos que lhe sdo subordinados; controlar o
pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para apontar a frequéncia
regular ao trabalho; exercer outras atribuicbes que estejam diretamente
vinculadas ao meio ambiente.

Orgado municipal subordinado ao Departamento de Gestdo de Projetos
1.1.1.1 - Divisdo de Educacio Ambienta~i5, e tem por in~cumbéncia as~atividades_ §eguintes: orientarﬂa

Ambiental elaboragéo, coordenagdo e supervisdo das atividades de educagio
ambiental; planejar e orientar a execugdo, em colaboracdo com a Secretaria
de Educacéo, de cursos de treinamento e palestras para professores, alunos
e populagdo em geral sobre temas ligados ao meio ambiente; realizar ou
promover campanhas educativas para orientagdo da opinidc publica em
assuntos de protegdo e preservagado da flora e fauna; desenvolver programas
preventivos nas diversas areas do meio ambiente; elaborar material didatico,
folders, cartilhas, panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos ligados
ao meio ambiente; elaborar relatérios dentro de sua area de atuacéo, praticar
todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.

Orgdo municipal subordinado ao Departamento de Gestdo de Projetos
Ambientais, e tem por incumbéncia as atividades seguintes: assistir ao Diretor
ou ao seu substituto legal nos assuntos relacionados & sua area; executar os
‘planos de preservagéo dos recursos naturais do municipio; cuidar da protecao
da flora, fauna e dos recursos hidricos do municipio; denunciar & autoridade
competente os que concorrerem a destruicdo dos recursos naturais do
municipio; manter cadastro atualizado das espécies declaradas imunes de
corte e das areas de preservacdo permanente; administrar o pessoal e o0s
bens colocados a sua disposicao; preparar relatérios periédicos das atividades
do setor; praticar todos os atos necessarios ac bom desempenho de suas
fungdes.

1.1.1.2 - Divisao de Gestio de
Unidades de Conservagao

Org&o que tera por incumbéncia as atividades seguintes: orientar, coordenar e
1.1.2 - Departamento de supervisionar as atividades de licenciamento dos érgdos que lhes sao
Licenciamento e Controle subordinados, desenvolvendo, ainda, um trabalho conjunto com o

Ambiental Departamento de Fiscalizagdo Ambiental; orientar tecnicamente a emissao de
licengcas ambientais, com a anuéncia do titular da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente; controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade,
para apontar a freqliéncia regular ao trabalho; orientar a emissdo de parecer
e laudo técnico sobre projetos industriais relativos a pedidos de aprovacao
para a implantagdo de industria no municipio; encaminhar para aprecia¢do os
pedidos de licenciamento de exploragdes minerais; orientar, coordenar e
supervisionar a emissdo de relatérios periédicos sobre a situagdo ambiental
de todo o territério municipal, com vistas a orientar as decisées do Poder
Executivo quanto as metas/agbes no que se refere a licenciamento e controle
ambiental, bem como a elaboracdo de relatérios sobre producdo do setor;
executar outras atividades correlatas.

O orgéo tera por incumbéncia as atividades seguintes: analisar, em conjunto
1.1.2.1 — Divisao de com o Departamento de Fiscalizagdo Ambiental os pedido de licenciamento,
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Licenciamento de
Empreendimentos Publicos

com vistas a emissdo do licenciamento ambiental de empreendimentos
publicos, com a anuéncia do titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
proceder ao atendimento ao publico, que buscar orientagdes sobre
documentacdo necessaria ao protocolamento de processo de licenciamento;
emitir relatérios periddicos sobre a produgdo do setor; executar outras
atividades correlatas.

1.1.2.2 — Divisao de
Licenciamento de
Empreendimentos Privados

O drgéo tera por incumbéncia as atividades seguintes: analisar, em conjunto
com o Departamento de Fiscalizagdo Ambiental os pedidos de localizago,
instalagéo e operagéo com vistas a emissé@o do licenciamento ambiental de
empreendimentos privados, poluidores e/ou degradadores do meio ambiente,
com a anuéncia do titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; emitir
parecer e laudo técnico sobre projetos ambientais relativos a pedidos de
aprovagao para a implantag&o de inddstria no municipio; apreciar pedidos de
licenciamento de explora¢cdes minerais; controlar o pessoal que esteja sob a
sua responsabilidade, para apontar a freqiiéncia regular ao trabalho; proceder
ao atendimento ao puablico, que buscar orientagdes sobre documentagdo
necessaria ao protocolamento de processo de licenciamento; emitir relatérios
periddicos sobre a produ¢éo do setor; executar outras atividades correlatas.

1.1.2.3 - Divisao Técnica
Ambiental

O drgéo tera por incumbéncia as atividades seguintes: manter cadastro de
atividades industriais e ndo industriais; manter cadastro atualizado das fontes
poluidoras instaladas no Municipio; cadastrar as areas verdes e cobertura
arboérea do Municipio; controlar e disciplinar atividades de qualquer natureza
que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas
preventivas indispensaveis a sua aprovagdo; examinar e emitir pareceres
técnicos em processos de licenciamento de atividades de exploragdo mineral,
inclusive os j& instalados; emitir parecer técnico sobre os pedidos de
loteamento e conjuntos residenciais, analisando-os sob seus aspectos
ecoldgicos e de acordo com a legislagdo ambiental em vigor; analisar e emitir
pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de poluigao,
de recuperagao de ecossistemas e areas degradadas, e de requerimentos
relacionados as areas ambientais; examinar e emitir pareceres técnicos em
processos de licenciamento de atividades potencial ou efetivamente
poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente; emitir pareceres a respeito
dos pedidos de localizagdo, instalagdo e operacéo de fontes poluidoras e de
atividades que causem degradacdo ambiental ou comprometem o patriménio
natural e paisagistico do Municipio; apreciar os pedidos de aprovagéo para a
construgao de industrias, introdugdo de novos equipamentos e implantacédo de
estagéo de tratamento de efluentes, observando as exigéncias legais; analisar
as solicitagbes para localizagdo, instalagdo, operagdo ou ampliagdo de
atividades potencialmente degradadoras, para fins de licenciamento
ambiental; fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria
quando necessario; emitir parecer técnico em solicitagcbes de poda e/ou
retiradas de arvores; desempenhar outras atribuicdes afins.

1.1.3 — Departamento de
Fiscalizagao Ambiental e
Gestao de Recursos

piunons

O drgéo tera por incumbéncia as atividades seguintes: orientar, coordenar e
supervisionar as atividades de fiscalizacdo do meio ambiente do municipio;
denunciar a autoridade competente e/ou autuar pessoa e instituicdes que
atentem contra 0 meioc ambiente do Municipio; elaborar relatérios das
atividades do setor; fiscalizar a execugdo da legislacdo pertinente, orientando
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| aos profissionais sob a sua subordinacéo sobre a autuagio, intimagdo e
aplicagcdo das sangbes previstas em lei contra pessoas ou instituicées que
causem qualquer tipo de danos ao meio ambiente; elaborar planos de
combate e controle da polui¢do; coibir a formacdo de depédsitos de lixo em
areas inadequadas; orientar a fiscalizagdo das empresas e/ou prestadores de
servicos licenciados por 6rgdo ambiental competente, em operagdo no
municipio, e as suas condicionantes; coordenar estudos com vistas a
identificar e classificar as fontes de poluicdo dos meios hidricos, atmosféricos
e do solo do municipio, propondo medidas que conduzam ao controle eficaz
de seus efluentes; administrar o pessoal e os bens colocados a sua
disposicao, orientar e coordenar a elaboragéo de relatérios periddicos sobre
as atividades do setor, que permitam fornecer informagdes sobre o servigo de
fiscalizagdo ao Chefe do Executivo Municipal, praticar todos os atos
necessarios ac bom desempenho de suas fungdes.

O orgao tera por incumbéncia as atividades seguintes: executar constante
fiscalizagdo do meio ambiente do municipio; elaborar relatérios das atividades

1.1.3.1 — Divisao de do setor; fiscalizar a execugao da legislagao pertinente autuando, intimando e
Fiscalizagao Ambiental aplicando as sanc¢bes previstas em lei contra pessoas ou instituicbes que
causem qualquer tipo de danos ao meio ambiente; executar os planos de
combate e controle da poluicdo; coibir a formag¢ao de depdsitos de lixo em
areas inadequadas; identificar e classificar as fontes de poluigdo dos meios
hidricos, atmosféricos e do solo do municipio, propondo e executando
medidas que conduzam ao controle eficaz de seus efluentes; identificar e
classificar as fontes de poluigdo atmosférica do municipio, propondo e
executando medidas que conduzam ao controle da emissdo dos efluentes
gasosos;, administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;
preparar relatorios periodicos sobre as atividades do setor; fornecer
informacbes sobre o servico de fiscalizagdo; praticar todos os atos
necessarios 2o bom desempenho de suas funcdes.

B - TABELA DEMONSTRATIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS:

ESPECIFICACAO DO CARGO QUANTITATIVO CLASSIFICAGAO SALARIOS (R$)
Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 DCAS | , 4.550,00
Subsecretario Municipal de Meio 01 DCAS -SS 4.112,74
Ambiente
Diretor de Departamento 03 DCAS IV 2.342.27
Chefe de Divisao 06 DCAS IX 989,14
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TABELA: ESPECIFICAGAO DO CARGO, ATRIBUI(}()ES (A), DISTRIBUIGAO
QUANTITATIVA (Q), CLASSIFICACAO (C) E VENCIMENTOS (V)

ESPECIFICAGAO (A) (Q) (C) V)

O ocupante deste cargo, além das atribuigdes 01 DCAS | 4.550,00
estabelecidas no item 1 deste anexo, tera, ainda,
por incumbéncia as responsabilidades
seguintes: exercer a supervisdo técnica e
normativa da unidade que integra o 6rgao que
Secretario Municipal | dirige; assessorar o Prefeito na tomada de
de Meio Ambiente decisbes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgdo que dirige; despachar
pessoalmente com o Prefeito, nos dias
determinados, e participar de reunides coletivas,
quando convocado; apresentar ao Prefeito, na
época prépria, o programa anual de trabalho da
unidade sob sua direcdo; promover os registros
das atividades do o6rgdo, como subsidio a
elaboragdo do relatério anual da Prefeitura; proferir
despachos interlocutérios em processos cuja
decisd@o caiba ao Prefeito e despachos decisoérios
em processos de sua competéncia, encaminhar ao
Pianejamento Municipal, na época propria,
devidamente justificada, a proposta orcamentaria
do o6rgdo para o ano imediato; apresentar ao
Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio
das atividades do érgéo sob sua dire¢ao, sugerindo
medidas para melhoria dos servicos,  baixar
portarias, instru¢cdes e ordens de servi¢o para a boa
execucdo dos trabalhos da unidade sob sua
direcao; propor a abertura de inquérito, sindicancia
ou processo administrativo para aplicagdo de
medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo,
aos servidores que lhe forem subordinados; aprovar
a escala de férias dos servidores que lhe s&o
diretamente subordinados; decidir quanto a
pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagdo em vigor; propor o pagamento de
gratificacbes a servidores pela prestacdo de
servicos extraordinarios; propor a admissdo de
servidores para o érgdo que dirige nos termos da
legislagao vigente; elogiar servidores, aplicar penas
disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excedam sua competéncia, manter rigoroso
controle das despesas da unidade sob sua
responsabilidade;, atender ou mandar atender,
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durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo,; fazer remeter ao
arquivo central os processos e papéis devidamente
ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao
6rgao que dirige; autorizar 0s servidores lotados no
o6rgao a deixar de comparecer ao servigo para
freqientarem cursos, seminarios ou outras
atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para
a Administracdo, observando a legislagéo
especifica em vigor, indicar seu substituto em
casos de impedimento e afastamento temporarios,
promover o aperfeicoamento dos servidores afetos
ao orgao e propor medidas fora do ambito de sua
Secretaria, indicar nomes e opinar quando
solicitado sobre o preenchimento dos cargos em
comissdo e fungbes remuneradas de sua
Secretaria; zelar pelo fiel cumprimento das
atribuicdes do 6rgao que dirige e das instrugdes
para execugao dos servigos de sua competéncia;
assistir ao Prefeito em eventos politico-
administrativos; representar o Prefeito, quando por
ele solicitado em assuntos afeitos a sua area de
atuacdo; atender as normas formalmente expressas
para a questdo do apontamento, falta ac servico,
horas extras e demais eventos relacionados aos
servidores sob sua subordinagdo; executar os
procedimentos estabelecidos em norma escrita
para as guestdes da contratagcdo de servidores em
carater permanente ou temporéario; acumular as
competéncias do titular de Orgéo ocasionalmente
agrupado por Ato do Chefe do Poder Executivo,
redistribuir  pela  Estrutura  disponivel  as
competéncias de setores de Orgéo ocasionalmente
agrupado por Ato do Chefe do Poder Executivo;
resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas
na execugdo das atribuicdes do 6rgado que dirige,
expedindo para esse fim as instrugbes necessarias.

. O ocupante deste cargo terd por incumbéncia as
Subsecretario atribuigdes seguintes:
Municipal de Meio a) responder pela SEMMA em todas as suas

Ambiente atribuicbes e competéncias na auséncia ou
qualquer outro impedimento do titular da pasta; 01 DCAS'SS 4.112,74
b) exercer as atividades que lhe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal titular da pasta;
c) em casos de auséncias ou quaisquer
impedimentos,  substituir os Diretores dos
Departamentos da Secretaria;
d) exercer outras atividades que I|he forem
delegadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
Diretor do atribuicGes seguintes: 01 | DCASIV | 2.342,27

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 - ltapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000. 3(\



D i

Prefeitura Municip

l de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

Departamento de
Gestao de Projetos
Ambientais

a) assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgao, em
assuntos de todas as suas areas;

b) coordenar os trabalhos nas diversas areas de
sua competéncia dando constante informagdo ao
titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos;

¢) procurar informar ao titular da Secretaria tudo
aquilo que interessa a Administracao Municipal;

d) nos impedimentos do titular da Secretaria tomar
decisbes de competéncia deste sob a orientagao do
Subsecretario da pasta;

e) administrar o pessoal lotado em sua area de
atuacao e zelar pela disciplina dos mesmaos;

f) representar o titular sempre que for designado
para tal;

g) participar com o titular da Secretaria no estudo e
fornecimento de elementos informativos com vistas
a elaboragao do Orcamento da Pasta ou Org&o;

h) praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho de suas funcdes.

Compete, ainda, ao ocupante do cargo de Diretor,
cumprir e fazer cumprir as atribui¢cdes estabelecidas
no item 1.1, do Quadro Demonstrativo dos Orgéos
e Atribuicbes do Anexo Il

Chefe da Divisao de
Educacao Ambiental

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicbes seguintes:

a) promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento dos Servigos sob  sua
responsabilidade;

b) exercer a orientacao e coordenagdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

c) distribuir o trabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execugao;

d) apresentar ao superior imediato, na é&poca
propria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

€) despachar diretamente com o superior imediato;

f) apresentar ao superior imediato, na epoca
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servigos;

g) providenciar a organizacdo e manutengao
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato a realizacdo de

01

DCAS IX

989,14
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medidas para apuragéo de faltas e irregularidades;

i) fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo;

)] atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servico;

I) providenciar a requisicdo de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execugio das suas
atribuicdes e das instrugdes para execucdo dos
servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicdes estabelecidas no item 1.1.1,
do Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribuigbes
do Anexo Il

Chefe da Divisao de
Gestao de Unidade de
Conservagao

O ocupante deste cargo terd por incumbéncia as
atribuicdes seguintes:

a) promover, por todos os meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento  dos servigos sob  sua
responsabilidade;

b) exercer a orientacdc e coordenacdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

¢) distribuir o trabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execugao;

d) apresentar ao superior imediato, na época
propria, programa de trabatho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato;

f) apresentar ao superior imediato, na época
propria, relatorio das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
SEervigos;

g) providenciar a organizagdo e manutengéo
atualizada dos registros das atividades da unidade
gue dirige;

h) propor ac superior imediatc a realizagdo de
medidas para apuracao de faltas e irregularidades;

i) fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo;

j) atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servico;

I) providenciar a requisicdo de material permanente
€ de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execucdo das suas
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atribuicbes e das instrugdes para execucdo dos
servicos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicGes estabelecidas no item 1.1.2,
do Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribui¢des
do Anexo 11

Diretor do
Departamento de
Licenciamento e

Controle Ambiental

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicdes seguintes:

a) assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgao, em
assuntos de todas as suas areas;

b) coordenar os trabalhos nas diversas areas de
sua competéncia dando constante informagédo ao
titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos;

c) procurar informar ao titular da Pasta ou Orgéo de
tudo aquilo que interessa a Administragdo
Municipal;

d) nos impedimentos do titular tomar decisdes de
competéncia deste, "ad-referendum” do mesmo;

e) administrar o pessoal lotado em sua area de
atuacao e zelar pela disciplina dos mesmos;

f) representar o titular sempre que for designado
para tal;

g) participar com o titular no estudo e fornecimento
de elementos informativos com vistas a elaboragéo
do Orgamento da Pasta ou Orgao;

h) praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho de suas fungdes.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicdes estabelecidas no item 1.2, do
Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribuigdes do
Anexo 1.

01

DCAS IV

2.342,27

Chefe da Divisao de
Licenciamento de
Empreendimentos

Publicos

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicdes seguintes:

a) promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento  dos servicos sob sua
responsabilidade;

b) exercer a orientagcdo e coordenagdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

¢) distribuir o trabalho pelo pessocal sob seu
comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execucgao;

d) apresentar ao superior imediato, na época
propria, programa de trabatho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato;
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f) apresentar ao superior imediato, na época
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
servigos;

g) providenciar a organizagdo e manutengao
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige,

h) propor ao superior imediato a realizacdo de
medidas para apuragao de faltas e irregularidades;

i) fazer cumprir, rigorosamente, o0 horario de
trabalho do pessoal a seu cargo;

j) atender ou mandar atender, durante o©
expediente, as pessoas que o procurarem para
tratar de assuntos de servico;

I) providenciar a requisicdo de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel cbservancia e execugdo das suas
atribuicdes e das instrugcdes para execucdo dos
Servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuigbes estabelecidas no item 1.2.1,
do Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuiges
do Anexo Il

Chefe da Divisao de
Licenciamento de
Empreendimentos

Privados

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicdes seguintes:

a) promover, por todos os meios ao seu alcance, 0
aperfeicoamento  dos  servigos sob  sua
responsabilidade;

b) exercer a orientagdo e coordenagcdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

c) distribuir o ftrabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execugao;

d) apresentar ao superior imediato, na época
propria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato;

f) apresentar ao superior imediato, na época
propria, relatéric das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servicos;

g) providenciar a organizagdo e manutengdo
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato a realizagdo de
medidas para apuragdo de faltas e irregularidades;
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iy fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo,

j) atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servigo,

I} providenciar a requisi¢do de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execugdo das suas
atribuicbes e das instrugdes para execugdo dos
servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuigbes estabelecidas no item 1.2.2,
do Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuigdes
do Anexo i1

~

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as

atribuigbes seguintes: 01 DCAS IV 2.342,27

Diretor do a) assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgéo, em
Departamento de assuntos de todas as suas areas;
Fiscalizagao b) coordenar os trabalhos nas diversas areas de

Ambiental e Gestao | sua competéncia dando constante informacao ao
de Recursos Naturais | titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos;

¢) procurar informar ao titular da Pasta ou Orgéo de
tudo aquilo que interessa a Administragdo
Municipal,

d) nos impedimentos do titular tomar decisbes de
competéncia deste, "ad-referendum” do mesmo; e)
administrar o pessoal lotado em sua area de
atuagao e zelar pela disciplina dos mesmos;

f) representar o titular sempre que for designado
para tal,

g) participar com o titular no estudo e fornecimento
de elementos informativos com vistas a elaboragao
do Orgamento da Pasta ou Orgao;

h) praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho de suas fungdes.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicbées estabelecidas no item 1.3, do
Quadro Demonstrativo dos Orgaos e Atribuigdes do
Anexo Il.

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as

atribuicbes seguintes: 01 DCAS IX 989,14

a) promover, por todos os meios ao seu alcance, 0
Chefe da Divisio de | aperfeicoamento  dos servicos  sob sua
Fiscalizagao responsabilidade;

b) exercer a orientagdo e coordenagdo dos
trabalhos da unidade que dirige;
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c) distribuir o trabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execugao;

d) apresentar ao superior imediato, na época
propria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato;

f) apresentar ao superior imediato, na época
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servigos;

g) providenciar a organizagdo e manutengdo
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ao superior imediato a realizagao de
medidas para apuracao de faltas e irregularidades;,
iy fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo;

) atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servigo;

I} providenciar a requisicado de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

m) zelar pela fiel observancia e execugdo das suas
atribuicdes e das instrugbes para execucgdo dos
Servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuicbes estabelecidas no item 1.3.1,
do Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuices
do Anexo Il

Chefe da Divisao
Técnica Ambiental

O ocupante deste cargo tera por incumbéncia as
atribuicdes seguintes:

a) promover, por todos 0s meios ao seu alcance, 0
aperfeicoamento  dos servigos sob sua
responsabilidade;

b) exercer a orientagdo e coordenagdo dos
trabalhos da unidade que dirige;

¢) distribuir o trabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resuitados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execuc¢ao;

d) apresentar ao superior imediato, na eépoca
propria, programa de trabalho da unidade sob sua
responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato,

f)y apresentar ao superior imediato, na época
propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos

01
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Servigos;

g) providenciar a organizagdo e manutencao
atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

h) propor ac superior imediato a realizacdo de
medidas para apuracgao de faltas e irregularidades;

i) fazer cumprir, rigorosamente, o horéario de
trabalho do pessoal a seu cargo,

i) atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que O procurarem para
tratar de assuntos de servico;

I} providenciar a requisicdo de material permanente
e de consumo necessario a unidade que dirige;

‘ m) zelar pela fiel observancia e execu¢do das suas
-~ atribuicbes e das instru¢des para execucdo dos
Servigos a seu cargo.

Compete, ainda, ao titular do cargo, cumprir e fazer
cumprir as atribuigbes estabelecidas no item 1.3.2,
do Quadro Demonstrativo dos Orgéos e Atribuices
do Anexo .

ANEXO Il

FUNGCOES GRATIFICADAS DA AREA DO MEIO AMBIENTE
(A QUE SE REFERE O § 1° DO ART. 2°)

VALOR DA
~ ESPECIFICAGAO CLASSIFICAGAO | QUANTITATIVO | GRATIFICAGAO
(R$)

60% DOS
Diretor de Departamento FG.MA | 03 VENCIMENTOS
DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

60% DOS

Chefe de Divisao FG.MAII 06 VENCIMENTOS

DO CHEFE DE
DIVISAO
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ANEXO IV

ATRIBUIGOES, JORNADA DE TRABALHO, CLASSIFICAGAO FUNCIONAL E VENCIMENTOS
(A QUE SE REFERE O § 1° DO ART. 6°)

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo e financeiro aos
trabalhos e projetos de diversas dreas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia ¢
envolvam coordenagdo e supervisdo.

Atribuigdes tipicas:

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administragdo;
participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de novos servigos;
auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais; colaborar com o técnico da &rea na elaboragdo
de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; redigir, rever a redagéo ou
aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade; interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo geral,
para fins de aplica¢fio; analisar processos referentes a assuntos de caréater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes; coordenar a classificagio, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura; coordenar a prepara¢do de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem & incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar a
preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da
administra¢do; orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe; atender ao publico com aten¢éo
e cortesia; executar servicos de digitagdo de textos planilhas e outros; executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Instrugéo - ensino médio completo.

Pré-Requisito: Nogdes de Informética

Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Classifica¢do Funcional: Classe B — Padrdo A ~ Nivel V

Vencimentos: R$ 658,71 — nos termos da tabela salarial da LC 008/2005.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisfo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo
e financeiro, relacionadas com a aplicagfio de leis, regulamentos e normas em geral. :
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ATRIBUICOES TIPICAS

Quanto as atividades de apoio administrativo geral: atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias; atender as
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; datilografar/digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
documentos diversos interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas de
registro para formalizar processos, encaminhando-os &s unidades ou aos superiores competentes; controlar estoques,
distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢io de acordo com normas preestabelecidas; receber _
de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega; receber, registrar e encaminhar, com atencéo e
cortesia, o publico ao destino solicitado; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais; elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessérios; fazer calculos
simples;

Quanto as atividades de manutengiio do cadastro imobiliario e fiscal: coletar dados relativos a impostos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagio dos mesmos; efetuar calculos simples de 4reas, para a cobranga de
tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; informar requerimentos de imoveis
relativos a construcdo, demoligfio, legalizagiio e outros; atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

Quanto as atividades de apoio aos servicos de saide: receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para
atendimento médico, odontolégico em ambulatoérios, postos de saiude ou hospitais; preencher fichas com os dados individuais
dos pacientes, bem como boleting de informagdo médica; informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os
€ mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Instrugdo — ensino fundamental completo.

Pré-requisito: nogdes de informatica:

Recrutamento; Externo no mercado de trabalho, mediante sele¢io em concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Classifica¢do funcional: Classe A — Padrio A — Nivel 11

Vencimentos: RS 426,76 — nos termos da tabela salarial da LC 008/2005.

MOTORISTA

Descrigdo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros e carga dentro
do territério nacional, conservando-os em perfeitas condigGes de aparéncia e funcionamento.

Atribuigdes tipicas:

Dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves ou pesados de transporte de passageiros ou
cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condigdes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo; observar diariamente os pneus, o nivel da 4gua do sistema de |@
arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.; zelar pela |§
seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; verificar se a documentagéo do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; orientar o
carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo € evitar danos aos materiais transportados;
observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos reparos de
urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o0 a4 manutengio sempre que
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necessario; observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; anotar em formulario proprio, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; recother ao local
apropriado o veiculo apos a realizag@io do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; auxiliar no embarque e
desembarque de passageiros; auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; auxiliar na distribui¢éo de volumes, de
acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas; cumprir o cddigo nacional de trdnsito, sob pena de
responsabilidade; executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Instrugdo 1°a 4? série do ensino fundamental.

Pré-requisito: Carteira de habilitago de motorista profissional Categoria “D”.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacdo fimcional: Classe A — Padrdo A — Nivel V

Vencimentos: R$ 494,03 — nos termos da tabela salarial da LC 008/2005.

CONTINUO

Descrigéio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de
apoio administrativo geral, relacionadas com a conferéncia, entrega de materiais e de documentos diversos.

Atribuicdes tipicas:

Atender ao publico, interno, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel ¢ tinta, regulando o niimero de cdpias; atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes; efetuar recebimento, entrega de materiais ¢ documentos, aos diversos setores municipais; arquivar
processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; auxiliar no recebimento, conferéncia, registro e na tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo interno; encaminha processos as unidades ou aos superiores competentes; realizar servigos de
entrega de documentos, como carnés de IPTU, oficios, expedientes e outros quando solicitado; distribuir sob supervisdo do
seu chefe imediato o material quando solicitado e providenciando sua reposigio de acordo com normas preestabelecidas;
receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de entrega; receber, registrar e
encaminhar, com atenc#o e cortesia, o publico ao destino solicitado; fazer calculos simples; receber, registrar e encaminhar
doentes e consulentes para atendimento médico, odontologico em ambulatérios, postos de satide ou hospitais; preencher
fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacio médica; informar os horarios de
atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao
histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; executar
outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Instrugdio 1° a 4* série do ensino fundamental.

Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Piblico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrfio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Classificacio funcional: Classe A — Padriio A — Nivel 11

Vencimentos: R$ 426,76 — nos termos da tabela salarial da LC 008/2005.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigéo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades rotineiras de limpeza, arrumagdo e de zeladoria, nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como preparar cafezinhos e refei¢Ges escolares.

Atribuig¢des tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de escolas e edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des
de asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas; percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café ou pequenos
lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; executar tarefas de copa e cozinha e elaboragdo de alimentos para merenda
escolar; verificar o prazo de validade dos alimentos antes de preparé-los; manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a
lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha; verificar o estado de conservagédo
dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes adequadas de utilizago, a fim de assegurar a qualidade das
refeigbes preparadas; preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo
com orientagdo recebida; distribuir as refei¢des preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos
comensais; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdio e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso; receber e armazenar os géneros
alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo e higiene;
manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia; executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Instrugéo 17 a 4° série do ensino fundamental.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padriio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacio funcional: Classe A — Padréo A — Nivel I1

Vencimentos: R$ 426,76 — nos termos da tabela salarial da LC 008/2005.

AGENTE FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Descricéio sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de fiscalizagfo na drea do meio ambiente, orientando processos,
notificando e aplicando as penalidades legais nos atos de agressdo ao meio ambiente.

Atribuicdes tipicas: efetuar vistorias e inspe¢des em geral e levantamentos de dados; efetuar medigdes e coletas de amostras;
elaborar relatérios de vistorias e de inspegdes; exercer outras atividades que lhes forem determinadas, inclusive as previstas
em legislagdo estadual e/ou federal; lavrar notificagBes e autos de infragdo; verificar a ocorréncia de infragdes e aplicar
penalidades, nos termos da legislag@o vigente; lacrar, mediante auto de embargo e interdi¢do, devidamente assinado pelo
Secretario Municipal, equipamentos, unidades produtivas ou instalagdes, nos termos d legislagdo vigente; apreender animais,
produtos e subprodutos da fauna e flora, instrumentos, petrechos, equipamentos ou veiculos de qualquer natureza utilizados
na infra¢fo; executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Instru¢do ensino médio completo.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Pablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacdo funcional; Classe B — Nivel 1V — Padro A.

Vencimentos: RS 627,34
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GUARDA AMBIENTAL

Descricéo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio & fiscalizagdo na area do meio ambiente, em especial
utilizando-se de poder de policia, nos atos de apreensio de animais, produtos e subprodutos da fauna e flora, instrumentos,
petrechos, equipamentos ou veiculos de qualquer natureza utilizados na infragdo ambiental.

Atribuiges tipicas: efetuar vistorias e inspecdes com a emissdo de relatorios; exercer outras atividades que lhes forem
determinadas; lavrar notificages e autos de infragfio; verificar a ocorréncia de infragdes e aplicar penalidades, nos termos da
legislagdo vigente; cumprir os autos de embargo e interdi¢do devidamente assinado pela autoridade superior, utilizando o
lacre para suspender as atividades do empreendimento infrator; exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Instrugfo — ensino médio completo.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢io em concurso Puablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacdo funcional: Classe A — Nivel I — Padréo A.

Vencimentos: R$ 544,67

PROFESSOR EM FUNCAO PEDAGOGICA

Descricdo sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de planejamento, supervisio e assessoramento em assuntos
educacionais e outras atividades assemelhadas.

Atribuigdes tipicas:
» Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedag6gicas, visando & promogdo de melhor
qualidade no processo ensino-aprendizagem.
Cultivar o desenvolvimento/formagéo dos valores éticos.
Participar do processo de elaboragfo e execugfio de projeto politico pedagégico.
Participar de reunides e outros eventos promovidos pelo 6rgdo onde atua.
Comprometer-se com o sucesso de sua a¢io educativa.
Empenhar-se pelo desenvolvimento global do educando na 4rea do meio ambiente, articulando-se com os docentes e
com a comunidade escolar.
Propor, executar e avaliar alternativas que contribuam para o desenvolvimento do processo educativo na area do
meio ambiente.
Participar e/ou apreender atividades de enriquecimento curricular.
Buscar, numa perspectiva de formacgfo profissional continuada o aprimoramento do seu desempenho através de
participacio em grupos de estudos, cursos, eventos e programas educacionais.
»> Propor /implementar politicas educacionais especificas, tanto para a educagdo infantil quanto para o ensino
fundamental.
> Promover a integragdo Escola x Familia x Comunidade quanto a educagdo ambiental, visando & criagdo de condigdes
favoraveis de participagdo no processo preservagio do meio ambiente.
Propor e realizar projetos especificos na sua agfio pedagogica.
Orientar o corpo técnico da unidade administrativa onde atua no desenvolvimento de suas competéncias
profissionais, assessorando pedagogicamente e incentivando o espirito de equipe.
Desenvolver estudos e pesquisas na area educacional com vistas & melhoria no processo ensino-aprendizagem.
Zelar pela preservagéo do patrim6nio que esteja sob a sua responsabilidade.
Apresentar relatério anual de suas atividades com apreciag@o do desempenho dos alunos e da tarefa docente.
Participar do processo de integragdo escola/comunidade.
Desempenhar outras atividades inerentes & fun¢do que exerce.
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Requisitos para provimento: formagdo em nivel superior em curso especifico de Pedagogia, ou em nivel de p6s-graduagéo,
regulamentados pelo Conselho Nacional de Educagfio, para o exercicio da fung¢@o pedagdgica, com registro no drgdo
competente.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 25 horas semanais.

Classificacio funcional: Professor I1I - Classe B - Nivel IV - Padréo 1

Vencimentos: R$ 911,79

BIOLOGO

Descri¢io sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de controle e preservagio ambiental.

Atribuigdes tipicas: executar atividades de estudos dos seres vivos, desenvolvendo pesquisas; planejar e executar atividades
de educagfio ambiental em conjunto com os profissionais da educac@o, de forma que permita criar uma consciéncia ambiental
junto a populagio; realizar diagndsticos biologicos, moleculares e ambientais, além de andlises clinicas, citoldgicas,
citogénicas e patoldgicas; executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Instrugdo - ensino superior, com formag&o nos termos da legislagﬁb federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de traba_lho: 40 horas semanais.

Classifica¢do funcional: Classe C — Nivel I — Padrio A

Vencimentos: R$ 948 37

GEOLOGO

Descric¢dio sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades que visem estudar a origem, a forinaglo, a estrutura € a
composi¢do da crosta terrestre ¢ as alteragdes sofridas no decorrer do temipo, investiga a agiio do homem e das forgas naturais,
obtendo assim informacoes do impacto ambiental: também deve estudar os rios e os lengdis freaticos, localizar e acompanhar
a exploraglio de reservas petroliferas e de gas natural e jazidas minerais, aplicando conceitos tedricos e estudos sobre a
constituicio do solo: além de elaborar mapas e relatérios que permitam determinar os tipos de construgdo que estdo em
conformidade com a regiio, com a utilizagdo equipamentos de medicfio e sondagem. além de provas quimicas e imagens
aéreas; atuando, ainda, no desenvolvimento de projetos que promovam a preservagdo dos recursos naturais, ou seja, que
visen & sustentabilidade.

Atribuicdes tipicas: Pesquisar e analisar os tipos de solo e sua local de ocorréncia, estipulando assim o tipo de construgdo a
ser realizado naquele terreno; estudar a origem, composigdo e condi¢do da crosta terrestre: acompanha grandes obras como a
constru¢fo de tuneis, barragens, estradas, reservatdrios, usinas e aterros; pesquisar e analisar os tipos de rocha e classifica-las;
pesquisar a ocorréncia de petréleo e gas natural, bem como de jazidas minerais, ¢ acompanhar sua exploragdo para evitar
danos ambientais; estudar rios e leng6is freaticos; analisar danos ambientais e produzir relatérios sobre a condig@o dos solos,
rochas, lengois fredticos, rios, jazidas minerais, de petréleo e de gds natural: investigar a aglo das forgas naturais ao meio
ambiente e seus efeitos; trabalha com a construgiio civil, fazendo relatérios das dreas a serem construidas; pesquisa 0s
fendmenos fisicos que ocorrem nas camadas subterraneas da Terra, utilizando instrumentos especiais, como o sismégrafo e 0s
medidores elétricos, além de técnicas que utilizam calor e radioatividade; levantamentos: a) geoldgico: analisa e classifica os
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tipos de solos e rochas e elabora mapas, b) ambiental: analisa, previne e produz relatérios de impactos ambientais. c)
mineragdo: localiza jazidas e acompanha a exploracfo, d) geoldgicos do petrdleo: localiza, classifica e acompanha a
exploracdo de petroleo, e) hidrologia: descobre lencéis freaticos, estuda rios, acompanha a escavago de pogos e a exploragio
dos recursos hidricos; executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Instrucfio - ensino superior, com formagio nos termos da legislagdo federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Piiblico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada dg trabalho: 40 horas semanais.

Classificacdo funcional:

Vencimentos:

ENGENHEIRO FLORESTAL

Descricdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades com vistas a estudar as florestas e ecossistemas para poder
desenvolver projetos sustentdveis de exploragdo destes recursos.

Atribuigdes tipicas: avaliar o potencial das florestas e planejar a exploragio racional das mesmas; além de projetos de
manejo de florestas, o profissional de engenharia florestal também pode atuar como pesquisador trabalhando na melhoria
genética de sementes para produzir arvores melhores, mais resistentes e mais produtivas, atuando na classificagdo de espécies
vegetais ou entdo participando de expedigdes em busca de novas espécies vegetais; desenvolver atividades para a recuperagio
de areas de floresta que ja foram destruidas, em conjunto com o engenheiro ambiental; estudar temas relacionados a:
botanica, ecossistemas, fisiologia vegetal, biologia celular e tecnologia de processamento de madeira, além do estudo tedrico
sobre tecnologia florestal; desenvolver novas tecnologias de engenharia florestal para aperfeicoar a exploragio e

processamento de produtos da floresta tais como 6leos, borracha, madeira e fibras em geral; executar outras atividades
correlatas.

Requisitos para provimento: Instrugo - ensino superior, com formag#o nos termos da legislagdo federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢io em concurso Publico..

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacfio funcional: Classe C - Nivel IV - Padrio A

Vencimentos: R$ 1.097,86

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Descrigdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades voltadas para o desenvolvimento econdmico sustentavel.

Atribuicdes tipicas: atuar no desenvolvimento e aplicagdo de tecnologias para proteger o meio ambiente dos danos causados
pelas atividades humanas; preservar a qualidade da agua, do ar e do solo; realizar estudos de impacto ambiental, propondo
solugBes que visam ao aproveitamento racional dos recursos naturais; elaborar e executar planos, programas e projetos de
gerenciamento de recursos hidricos, saneamento bésico, tratamento de residuos e recuperagiio de areas contaminada sou
degradadas; desenvolver estudos das varias fontes de energia e da avaliagdo 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 produgo
industrial; criar sistemas de controle de polui¢o visando reduzir o impacto de atividades industriais, urbanas e rurais sobre o
meio ambiente; monitorar a qualidade da dgua e fiscalizar a emissdo de gases que prejudicam a qualidade do ar; elaborar
relatorios de impacto ambiental e planos para o uso de recursos naturais; desenvolver e executar projetos de recuperacio de
areas poluidas ou degradadas; executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Mucip de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

Requisitos para provimento: Instru¢go - ensino superior, com formagdo nos termos da legislagio federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 hora_s semanais.

Classificagao funcional: Classe C — Nivel 1V — Padréo A

Vencimentos: RS 1.097,86

ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades na area da engenharia civil.

Atribuicdes tipicas: desenvolver projetos de engenharia civil; executar obras; planejar or¢gamentos; elaborar normas e
documentagdo técnica; além de outras atividades correlatas, nos termos das legislagdes pertinentes ¢ em conformidade com o
Conselho Profissional .

Requisitos para provimento: Instru¢fo — ensino superior, com formag#o nos termos da legislagéio federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso Publico..

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classifica¢do funcional: Classe C — Nivel 1V — Padrio A.

Vencimentos: R$ 1.097,86

ARQUITETO URBANISTA

Descricdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades referente a elaboragdo de projetos, fiscalizagdo e
complementagdo de obras e ocupagio do espago urbano obedecidas as legislagdes urbanisticas vigentes.

Atribuigdes tipicas:

« Elaborar projetos: arquitetonicos [plantas baixa, corte e detalhamento], elétricos, hidro-sanitarios, paisagisticos,

urbanisticos;

» Executar: célculos de projetos, fiscalizagdo, complementagio de obras [servigos de restauragfo, preservagdo e construgdo

de monumentos arquitetdnicos, servigos de arquitetura legal [pericias, arbitramentos, laudos e outros];

» Emitir pareceres técnicos;

+ Realizar estudos e pesquisas na area da arquitetura, em especial no que se trata de urbanizagdo [organizagfo da cidade];
Outras atribuicdes: atuar na elaboragdo e construgfo/orientagiio de empreendimentos; cuidar do acabamento, que vai desde
a escolha dos revestimentos até a sele¢do de objetos de decoragfio; atuar em parceria com o engenheiro civil, no
acompanhamento do andamento de constru¢des e gerenciamento de custos e mao de obra; atuar na orientagio do crescimento
de cidades e em projetos de saneamento, visando o ordenamento e re-ordenamento territorial, e organizagéo e distribuigdo de
terras; criar a identidade visual da unidade onde atua, com logotipos e material impresso ou digital; desenvolver projetos de
embelezamento da cidade, como: jardins, parques e pragas, combinando plantas, pedras, madeiras, calgamento e iluminagéo;
elaborar projetos de iluminagdo de grandes e pequenos espagos; recuperar casas e prédios antigos ou deteriorados, mantendo
as caracteristicas originais; planejar uma regifio, cidade ou bairro, elaborando o plano diretor ¢ o zoneamento que vdo
direcionar o crescimento; executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Muicipl de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

Requisitos para provimento: Instruciio — ensino superior, com formagéo nos termos da legislagfio federal.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante selegdo em concurso Publico..

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a
que pertence.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Classificacio funcional: Classe C — Nivel [V — Padrao A

Vencimentos: R$ 1.097,86
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