[

= DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
www.marataizes.es.gov.br

ANO XIX - N° 4071 - MARATAIZES - ES - sexta-feira - 28 de junho de 2024
Criado pela Lei Municipal — N°. 872/2005 - Distribuicdo Gratuita

PODER EXECUTIVO

LEIS

LEI COMPLEMENTAR N¢ 2383 DE 28 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA, DO MUNICIPIO DE
MARATAIZES - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES Faco saber que a CAmara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei.

TITULO |
DO REGIME JURIDICO

CAPITULO |
DO OBJETO E DO CAMPO DE APLICACAO

Art. 19. Esta lei dispde sobre o regime juridico estatutario, aplicavel aos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdao do Poder Executivo, do Poder
Legislativo, das autarquias e das fundagbes publicas do Municipio de Marataizes. Paragrafo
Unico. Esta lei ndo se aplica:

| - aos agentes politicos;

Il - aos empregados das fundacdes de direito privado instituidas pelo Municipio;

Ill - aos empregados das sociedades de economia mista e das empresas publicas;

IV - aos servidores temporarios contratados por excepcional interesse publico;

V - aos agentes honorificos;

VI - agentes comunitarios de saude, combate as endemias e programas federais.
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Art. 22, S3o matérias a serem disciplinadas nesta lei:

| - requisitos e condicOes gerais de acessibilidade aos cargos publicos;

Il - direitos e deveres aplicdveis genericamente aos servidores publicos;

lIl - normas gerais sobre o sistema remuneratoério dos servidores publicos;

IV - regime disciplinar dos servidores publicos.

Pardgrafo unico. Os planos de cargos, carreiras e vencimentos e leis especiais poderdo
estabelecer requisitos para investidura, deveres, direitos e vantagens aplicaveis a cargos ou

carreiras especificas, desde que ndo sejam extensiveis, por sua natureza, aos demais servidores
sujeitos ao regime juridico unico do Municipio.

Art. 32, Os planos de cargos, carreiras e vencimentos deverdo ser elaborados em conformidade
com as normas gerais estabelecidas nesta lei.

CAPITULO I
DAS DEFINIGOES

Art. 42, Para os efeitos desta lei, entende-se por:

| - cargo publico: é o posto de trabalho instituido na organizacdo do servico publico, com
denominacdo proépria, atribuicGes, responsabilidades especificas e vencimentos
correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de
acesso estabelecidos em lei;

Il - cargo em comissdo: é o posto de trabalho declarado em lei que o tenha criado como sendo
de livre nomeacdo e exoneragdo, destinado exclusivamente as atribuicées de direcdo, chefia e
assessoramento.

lll - funcdo de confianca: é um conjunto de atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento

conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem prejuizo das atribuicdes
tipicas do cargo de origem.
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CAPITULO llI
DOS DIREITOS E DEVERES BASICOS DO SERVIDOR

Art. 52. Sem prejuizo dos demais direitos definidos na legislacdo funcional, é assegurado ao
servidor publico:

| - ser tratado com cortesia e respeito pelos demais servidores, superiores hierdrquicos,
usuarios de servigos publicos e cidadaos;

Il - dispor de condi¢des de trabalho adequadas ao exercicio de suas funcdes, devendo a
Administracdo zelar pela seguranca, higiene e conforto das instalacbes que lhes sejam

destinadas;

Il - tratamento isondmico nos sistemas de afericdo, avaliacdo e reconhecimento de
desempenho;

IV - plano de cargos, carreiras e vencimentos em que sejam valorizados o mérito, o bom
desempenho de suas responsabilidades, a aquisicdo de conhecimento formal e a experiéncia

no servico publico;

V - remuneragdo condizente com a natureza, o grau de responsabilidade, e complexidade de
suas atribuicdes;

VI - livre associacdo sindical;

VIl - ter resguardado o sigilo de suas informacdes de ordem pessoal;

VIl - acesso as informacgdes relacionadas aos procedimentos, prazos e condi¢des que lhe
permitam o mais amplo direito de defesa em qualquer procedimento de responsabilizacdo

contra si instaurado;

IX - exercer suas funcdes sem interferéncias econémicas ou politicas ilegitimas da parte de
superiores hierarquicos ou de outros agentes publicos;

X - recusar o cumprimento de ordens superiores manifesta e flagrantemente contrarias aos
principios que norteiam a Administragao Publica;

Xl - requerer ao poder publico em defesa de direito ou interesse pessoal, independentemente
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de qualquer pagamento.

Art. 62. S3o deveres basicos do servidor publico, sem prejuizo dos demais previstos na legislagdo
funcional:

| - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicGes do cargo, atentando para a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade, razoabilidade
e proporcionalidade;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

Il - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais ou contrarias aos
principios que regem a Administracao Publica;

IV - apresentar-se ao servico em boas condi¢des de asseio e convenientemente trajado ou com
o uniforme que for determinado;

V - ser assiduo e pontual no servico, inclusive quando da convocagdo para servico
extraordinario;

VI - atender com presteza, sem preferéncias pessoais: a) ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; b) a expedicdo de certidGes
requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situacdo de interesse pessoal; c) as

requisicOes para a defesa da Fazenda Publica.

VII - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razao do cargo que exerce;

VIII - representar contra ilegalidade, omissdao ou abuso de poder;

IX - testemunhar e compor comissdes, quando convocado, em sindicancias e processos
administrativos;

X - frequentar programas de treinamento ou capacita¢do instituidos ou financiados pela
Administracao;

XI - tratar com cortesia e respeito os demais servidores, superiores hierdrquicos, usuarios de
servicos publicos e cidadaos;
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XII - atualizar anualmente seu assentamento individual;

XIll - o servidor pessoa com deficiéncia fisica ou com mobilidade reduzida tem direito a
acessibilidade em seu local de trabalho, mediante a supressao de barreiras e obstaculos nos
espacos e mobilidrios que compdem a reparticdo, e engloba, dentre outras medidas, a adogdo

de rampas de acesso e banheiros adaptados em conformidade com as normas da ABNT.

XIV - Cumprir no que lhe couber com as Normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho
e Emprego estabelecidas para a Saude Segurancga do Trabalhador (SST).

TiTULO Il
PROVIMENTO, VACANCIA E EXTINCAO DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 72. O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato administrativo editado pelo
chefe de cada Poder. Paragrafo Unico. O Prefeito Municipal poderd delegar a competéncia para
prover cargos publicos aos Secretdrios Municipais e aos dirigentes de autarquias e de fundacdes
publicas.

Art. 82. O provimento sera originario ou derivado.

§ 12. O provimento originario da-se com a nomeacao.

§ 22, O provimento derivado somente ocorrerd nas hipéteses expressamente elencadas nesta
lei, sob pena de nulidade.

Art. 92. S3o requisitos basicos para o provimento de cargos publicos:

| - nacionalidade brasileira, salvo nas hipoteses definidas em legislacdo especifica;
Il - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - nivel de escolaridade exigido para exercicio do cargo;

V - possuir habilitagado legal para o exercicio do cargo;
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VI - idade minima de dezoito anos;
VIl - condig¢des de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do cargo ou funcdo;
VIII - ndo estar incompatibilizado para o servico publico em razdo de penalidade sofrida.

§ 12. Os demais requisitos para provimento de cargo publico serdao estabelecidos no plano de
cargos, carreiras e vencimentos, e deverdao guardar relacdo com a natureza das respectivas
atribuicdes, com seu grau de responsabilidade e complexidade.

§ 29. No estabelecimento de requisitos para investidura a cargos publicos, ndo se poderd
discriminar candidatos em razdo de condicGes estritamente pessoais, tais como etnia, sexo, cor,
credo religioso, ideologia politica, orientacdo sexual e forma estética.

§ 39. Somente podera ser estabelecido limite maximo ou minimo de idade para cargos cujo
desempenho requeira esforgo fisico que cause desgastes intoleraveis a partir de faixas etdrias
mais elevadas, ou para aqueles cujas atribui¢des, por sua responsabilidade e complexidade,
demandem grau superior de maturidade e experiéncia.

§ 42. Os requisitos para acessibilidade aos cargos publicos deverdo ser comprovados no
momento da posse, quando se trate de provimento originario.

CAPITULO |
DO PROVIMENTO ORIGINARIO
Secao |
Do Concurso Publico

Art. 10. A nomeacdo para cargo efetivo serd precedida de aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

Paragrafo Unico. Os exames tedricos poderdo ser complementados com provas praticas e
provas orais quando as peculiaridades do cargo a ser provido as exigirem.

Art. 11. O concurso terd validade de até dois anos, prorrogdvel, uma vez, por igual periodo.
Art. 12. As normas gerais para a realizacdo do concurso serdo fixadas em edital, que serd

publicado em jornal de grande circulacdo regional e em 6rgao oficial de imprensa, no minimo,
trinta dias antes da realizacdo do concurso.
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Paragrafo Unico. Do edital do concurso deverao constar, entre outras, as seguintes informacodes:
| - documentos exigidos para inscricao;
Il - o prazo de validade do concurso;
Il - os requisitos para provimento do cargo;
IV - numero de vagas a serem preenchidas nos respectivos cargos publicos, distribuidas por
especializacdo ou disciplina, quando for o caso, com o respectivo vencimento do cargo e

atribuicbes a serem desempenhadas;

V - exigéncias e condutas a serem observadas pelos candidatos para assegurar a lisura do
certame;

VI - programa das provas;
VIl - valor das inscricOes, orientacOes de pagamento e hipdteses de isen¢ao;
VIII - critérios para desempate dos candidatos.

§ 19. Na realizacdo de concursos publicos poderdo ser destinadas vagas de um determinado
cargo por area de atuagao, especializagao ou formagao.

§ 22. Nao se exigira a comprovagao do atendimento aos requisitos para provimento do cargo
para mera inscricdo e realizagcdo de concurso publico.

§ 39. A publicacdo em jornal de grande circulacdo podera resumir-se aos elementos basicos do
edital, que deverad estar disponivel para consulta na Internet.

§ 42. E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, a entidade representativa de servidores
publicos, a indicagdo de um membro para integrar as comissdes responsaveis pela realizagdo

de concursos publicos.

Art. 13. A aprovacdo em concurso nao cria direito a nomeacdo quanto as vagas nao previstas
no edital, ainda que existentes antes de sua realizagao.
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Paragrafo unico. Os servidores classificados deverao ser convocados mediante edital ou érgdo
de imprensa oficial do municipio, sendo considerado desistente no caso de nao
comparecimento no prazo de 20 (vinte) dias, contado do recebimento da notificacdo.

Art. 14. A nomeacao sera feita em ordem rigorosa de classificacdo dos candidatos, durante a
validade do concurso.

Paragrafo Unico. O concurso somente serd homologado quando houver lista de classificacdo em
gue tenham sido previamente aplicados os critérios de desempate previstos em edital.

Art. 15. E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscrever em concurso publico
para provimento de cargos cujas atribuicOes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo

portadoras.

Art. 16. Serdo reservadas, para cada cargo, dez por cento das vagas oferecidas nos concursos
publicos para as pessoas portadoras de necessidades especiais.

§ 12. Quando da aplicacdo do percentual referido no caput sobre o nimero de vagas oferecidas
para um cargo resultar fracdo superior a % (meio), assegurar-se-a a reserva de uma vaga.

§ 29. As vagas reservadas para pessoas com deficiéncia ndo preenchidas serdo remanejadas
para os demais candidatos.

Secao Il
Da Nomeagao

Art. 17. Anomeacao sera realizada:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado ou de carreira;

Il - em comissao, para cargos de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 18. A nomeacdo para cargo de provimento efetivo depende de prévia aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade

do cargo, obedecidas a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Paragrafo Unico. A nomeacgdo para cargos de carreira dar-se-a exclusivamente para cargo da
classe inicial.
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Art. 19. Os cargos em comissdo destinam-se as atribuicGes de direcdo, chefia e assessoramento
e serdo providos mediante livre escolha da autoridade competente de cada Poder assegurado
o provimento por servidores do quadro permanente na razdo de 25% (vinte e cinco) por cento
dos cargos em comissdo ocupados.

§ 12. O servidor efetivo estavel, quando nomeado para cargo em comissao, ficara afastado do
cargo de origem, observado o disposto nos arts. 124, 125 e 248.

§ 22, Os planos de cargos, carreiras e vencimentos ou legislacdo especifica poderdo estabelecer
casos, condicBes e percentuais diferentes para provimento de cargos em comissdo por

servidores do quadro permanente, observado o percentual minimo previsto no caput.

Secao lll
Da Posse

Art. 20. A nomeacdo para cargos publicos somente terd efeito com a posse.

Paragrafo Unico. Sera tornado sem efeito o ato de nomeacado se a posse ndo ocorrer nos pPrazos
previstos nesta Segao.

Art. 21. S30 competentes para dar posse:
| - o Prefeito e o Presidente da Camara;

Il - os Secretarios Municipais e as autoridades dirigentes das autarquias e fundagdes publicas
municipais, por delegacao.

Art. 22. No ato da posse, o servidor nomeado devera:
| - comprovar o atendimento aos requisitos para o provimento do cargo publico;
Il - apresentar declaracdo dos bens e valores que constituem seu patrimoénio;

[l - apresentar declaracdo de exercicio de outro cargo, emprego ou funcdo publica,
especificando-o, quando for o caso;

IV - apresentar declaracdo de percepc¢ao de proventos de aposentadoria, especificando o cargo
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que lhes rendeu ensejo;
V - ser reputado apto ao exercicio na inspecao médica a que se refere o art. 24.

§ 12. Na hipdtese de se verificar, posteriormente, que quaisquer das declara¢des referidas no
paragrafo anterior sdao falsas ou que tenham omitido informagdes relevantes, o servidor
empossado responderd a processo administrativo disciplinar, sem prejuizo das sancdes penais
cabiveis.

§ 29, O servidor efetivo do Municipio nomeado para cargo em comissdo deverd optar, no
momento da posse, pela forma de sua remuneragdo, nos termos do art. 125.

Art. 23. A posse dar-se-a com a assinatura, pela autoridade competente e pelo empossado, do
respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuigdes, bem como a remissao aos deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

§ 12. A autoridade competente para posse somente podera lavrar termo de posse caso ndo haja
gualquer impedimento constatado da analise dos documentos apresentados e das declaracdes
prestadas.

§ 29, A posse ocorrerd no prazo de até 20 (vinte) dias contados da publicacdo do ato de
nomeacao, podendo esse prazo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, desde que
haja requerimento do interessado ou da Administragao.

§ 32. A posse podera ser realizada mediante procuragao por instrumento publico, desde que
tenha sido previamente comprovada a aptid3o fisica e mental do servidor.

§ 42, Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicacdo do ato de provimento, em
licenca para o desempenho de mandato classista, mandato eletivo ou participacdo de geréncia
ou administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar servicos a
seus membros, o prazo sera contado do término do impedimento.

Art. 24. A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdao médica oficial que avalie a
aptidao fisica e mental do servidor para o exercicio do cargo.

Paragrafo Unico. A juizo da Administracdo Publica poderao ser aproveitados os resultados da
inspecao médica realizada por ocasido do concurso publico.
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Art. 25. A posse ndo se confunde com o exercicio, que ocorrerd nos termos do art. 59.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DERIVADO

Art. 26. O provimento derivado da-se com o preenchimento de cargo publico efetivo por
servidor do quadro permanente ou apds o seu reingresso, sem necessidade de aprovacdo em
concurso publico, e se efetiva por meio de:

| - reversao;

Il - reintegracao;

Il - reconducao;

IV - readaptacao;

V - aproveitamento.

§ 12. Ndo constitui forma de provimento derivado a nomeagao para cargos em comissao, ainda
qgue servidores do quadro permanente.

§ 22. E nulo qualquer ato de provimento derivado realizado em desconformidade com o
disposto nesta lei.

Secao |
Da Reversao

Art. 27. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposentado:

| - por invalidez, quando declarados, mediante inspecao médica, insubsistentes os motivos
determinantes da aposentadoria;

Il - quando seja constatado vicio de legalidade no ato que concedeu a aposentadoria.
§ 12. Na hipétese do inciso I:

| - encontrando-se provido o cargo, o servidor beneficiado pela reversdo serd colocado em
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disponibilidade remunerada, até a ocorréncia de vaga;

Il - encontrando-se extinto o cargo, o servidor beneficiado pela reversdo serd aproveitado em
outro cargo de atribuicdes e vencimentos compativeis, respeitadas as normas de
enguadramento definidas nos arts. 39 e seguintes, ou posto em disponibilidade remunerada.

§ 22. Na hipétese do inciso Il:

| - encontrando-se provido o cargo, seu eventual ocupante, se estavel, sera reconduzido ao
cargo de origem sem direito a indeniza¢do, aproveitado em outro cargo de atribuicdes e
vencimentos compativeis, respeitadas as normas de enquadramento definidas nos arts. 39 e
seguintes, ou posto em disponibilidade remunerada;

Il - encontrando-se extinto o cargo, o servidor beneficiado pela reversao sera aproveitado em
outro cargo de atribuicGes e vencimentos compativeis, respeitada a habilitacdo legal exigida,
ou posto em disponibilidade remunerada.

Art. 28. O servidor que, de ma-fé, der causa ao vicio de legalidade no ato de sua aposentadoria
nao terd direito a reversdo, devendo seu afastamento ser convertido em penalidade de
demissao apds o devido processo administrativo disciplinar.

Art. 29. O servidor sera submetido a inspecao médica na forma e periodicidade definida pelo
6rgao gestor de previdéncia social mediante notificacdo pessoal.

Art. 30. A reversao far-se-4, de oficio ou a pedido, no mesmo cargo anteriormente ocupado ou
no cargo resultante de sua transformacao.

Pardgrafo Unico. O servidor deverd ser notificado pessoalmente ou por 6rgdo de imprensa
oficial do municipio do ato de reversao.

Art. 31. O servidor que reverter a atividade tera o prazo de 20 (vinte) dias contados da data de
notificacdo para assumir o exercicio do cargo, sob pena de demissdo, assegurada a ampla

defesa e o contraditorio.

Art. 32. Para que a reversao possa efetivar-se é necessario que o aposentado nao tenha
completado setenta e cinco anos de idade.
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Secao ll
Da Reintegragao

Art. 33. Reintegragdao é o provimento derivado de servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada sua demissdo por
decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens e reconhecimento
dos direitos inerentes ao cargo.

§ 12. O servidor reintegrado sera submetido a inspe¢do médica, e verificada a invalidez
permanente serd aposentado no cargo em que houver sido reintegrado como se em exercicio
estivesse desde a data da demissao indevida.

§ 292. Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor serd enquadrado em outro de
atribuicdes analogas e de igual vencimento, respeitadas as normas de enquadramento
definidas nos arts. 39 e seguintes, ou sera posto em disponibilidade, observado o disposto nos
arts. 56 e seguintes.

§ 32, Encontrando-se provido o cargo, seu eventual ocupante, se estavel, serd reconduzido ao
cargo de origem, sem direito a indenizag¢do, aproveitado em outro cargo de atribuicdes e
vencimentos compativeis ou, ainda, posto em disponibilidade remunerada na forma dos arts.
56 e seguintes.

§ 49, O servidor reintegrado terd o prazo de 20 (vinte) dias contados da ciéncia da decisdo
administrativa ou judicial a que se refere o caput para assumir o exercicio do cargo, sob pena

de demissdo, assegurada a ampla defesa e o contraditério.

§ 52. A demissdao na hipdtese do paragrafo anterior ndo prejudicard o ressarcimento das
vantagens e direitos inerentes ao cargo até a sua data.

Secao lll
Da Recondugdo

Art. 34. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado, em casos
de:

| - reintegracdo do anterior ocupante;

Il - inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;
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Il - insubsisténcia da declaracdo de desnecessidade do cargo.

Art. 35. Encontrando-se provido o cargo que ocupava, o servidor sera aproveitado em outro de
atribuicdes e vencimentos compativeis, respeitada a habilitacdo legal exigida, ou colocado em
disponibilidade, observado o disposto nos arts. 56 e seguintes.

Art. 36. O servidor reconduzido tera o prazo de 20 (vinte) dias, contados da notificacdo pessoal
ou por orgdo de imprensa oficial do municipio, para assumir o exercicio do cargo, sob pena de
ser tornado sem efeito o ato administrativo que reconheceu o direito ao reingresso.

§ 192. O prazo a que se refere o caput ndo se aplica ao servidor reconduzido em razdo de
reintegracdo do anterior ocupante, cujo exercicio ndo serd interrompido.

§ 29. O servidor reconduzido em decorréncia de inabilitacdo em estagio probatério tera 15
(quinze) dias para requerer a reconducdo, contados da data da publicacio do ato de
exoneracao.

§ 32, O servidor em disponibilidade convocado para assumir o exercicio de cargo cuja
declaracdo de desnecessidade foi tornada insubsistente e que ndo o faca no prazo estipulado
no caput terd os respectivos proventos cassados.

Secao IV
Da Readaptagao

Art. 37. O servidor publico titular de cargo efetivo podera ser readaptado para exercicio de
cargo cujas atribuicdes e responsabilidades sejam compativeis com a limitacdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condicdo, desde que
possua a habilitacdo e o nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida a
remuneracao do cargo de origem.

Art. 38. A verificagdo da necessidade de readaptacdo serd feita pela Previdéncia oficial e
validada pela inspe¢ao médica oficial do Municipio.

SecaoV
Do Aproveitamento

Art. 39. O aproveitamento de servidor estdvel determinado por alteracdo da estrutura
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administrativa ou por modificacdo do plano de cargos, carreiras e vencimentos da-se por meio
do enquadramento, que consiste em ato de provimento derivado em outro cargo com
atribuicbes, grau de complexidade, responsabilidades, escolaridade, carga horaria e
remuneragdo semelhantes.

§ 19. Poderdao ser enquadrados servidores em disponibilidade ou cujo cargo tenha sido
modificado por ocasido de reestruturacao do quadro a que pertenga.

§ 22, O provimento derivado decorrente de reestruturacdao administrativa ndo interrompera o
exercicio.

Art. 40. Todo enquadramento decorrente de reestruturacdo administrativa devera ser
fundamentado em parecer técnico elaborado por comissao de enquadramento constituida pelo
chefe do Poder a que se vincule o servidor.

Pardgrafo Unico. A composicdo da comissdo de enquadramento e as regras para seu
funcionamento serdo estabelecidas nos planos de cargos, carreiras e vencimentos.

Art. 41. O aproveitamento de servidor colocado em disponibilidade na forma do art. 56 e
seguintes é obrigatdrio em caso de vacancia de cargo de atribui¢cdes e vencimento compativeis
com o anteriormente ocupado.

§ 12. A Administragao determinara o imediato enquadramento do servidor em disponibilidade
ante a ocorréncia de vaga para cargo de atribuicOes e vencimentos compativeis.

§ 22 No aproveitamento terd preferéncia o servidor que estiver ha mais tempo em
disponibilidade e, no caso de empate, o que contar mais tempo de servigo publico municipal.

Art. 42. O aproveitamento de servidor que se encontre em disponibilidade dependera de prévia
comprovacdo de sua capacidade fisica e mental, mediante inspe¢cdo médica.

§ 19. Se julgado apto, mediante inspe¢ao médica, o servidor assumird o exercicio do cargo em
até 20 (vinte) dias contados da publicacdo do ato de enquadramento.

§ 29, Verificando-se a redugdo da capacidade fisica ou mental do servidor que inviabilize o

exercicio das atribuicdes antes desempenhadas, podera o servidor ser readaptado, na forma
do art. 37.
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§ 39, Constatada em inspe¢cdao médica a incapacidade definitiva para o exercicio de qualquer
atividade no servico publico, o servidor em disponibilidade serd encaminhado a autarquia
previdenciaria, na forma da legislacdo previdenciaria.

§ 42, Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o servidor ndo
entrar em exercicio no prazo estabelecido no § 12 do artigo anterior, salvo em caso de doenca
comprovada em inspe¢dao médica.

CAPITULO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 43. Os cargos em comissdo ou fungdes gratificadas poderao ter substitutos indicados pela
autoridade competente.

10

§1

. A substituicdo sera remunerada por qualquer periodo de exercicio.

§ 22, No caso da substituicdo, o substituto recebera o vencimento do cargo em que se der a
substituicdo, salvo se optar pelo do seu cargo.

CAPITULO IV
DA DESIGNACAO INTERINA

Art. 44. Em caso excepcional, no interesse e conveniéncia da Administracdo Municipal, o titular
de cargo ou funcdo de confianca, poderd ser designado cumulativamente para responder,
interinamente, por outro cargo ou func¢do de confianca, até que se verifigue a nomeacdo ou

designacdo do titular.

§ 12. O servidor interino fara jus ao recebimento do valor correspondente ao cargo ou funcao
de confianca de maior remuneracdo exercida pelo mesmo, no momento.

§ 29, O prazo para a designagdo interina perdurara enquanto houver manifesto interesse
publico.

CAPITULO V
DA VACANCIA

Art. 45. A vacancia do cargo publico decorrera de:
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| - exoneragao;

[l - demissao;

Il - promogao;

IV - readaptacao;

V - aposentadoria;

VI - posse em outro cargo inacumulavel;
VIl - falecimento;

VIII - anulacdo do ato de provimento;

IX - disponibilidade.

Paragrafo unico. O plano de cargos, carreiras e vencimentos definira os conceitos e critérios
para promogao e progressao na carreira.

Art. 46. A vaga ocorrera na data:
| - do falecimento do ocupante do cargo;
Il - imediata aquela em que o servidor completar setenta e cinco anos de idade;

Il - da publicacdo do ato que aposentar, exonerar, demitir, promover, anular o provimento ou
colocar em disponibilidade;

IV - da posse em outro cargo de acumulagao proibida.
Art. 47. A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio.
Paragrafo Unico. A exoneracdo de oficio ocorrera:

| - quando ndo satisfeitas as condi¢Oes do estagio probatdrio, assegurada ampla defesa;
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Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido;
Il - quando houver necessidade de reducdo de pessoal, em cumprimento ao limite de despesa
estabelecido na lei complementar n? 101/00, na forma do art. 169, § 39, Il da Constitui¢cdo da

Republica e da legislacdo federal;

IV - por insuficiéncia de desempenho, apurada nos termos do art. 41, lll da Constituicdo da
Republica e da legislacdo federal.

Art. 48. A exoneracdo do cargo em comissao dar-se-a a juizo da autoridade competente ou a
pedido do servidor.

§ 192. Ao ocupante de cargo em comissao exonerado de oficio no curso do gozo de férias, de
licenca por acidente em servico e de licenca paternidade serd paga a remuneragao
correspondente durante o periodo pelo qual perdurar o direito assegurado neste estatuto.

§ 29, A servidora gestante ocupante de cargo em comissao ndao poderd ser exonerada desde a
confirmacdo da gravidez até cento e oitenta dias apds o parto, salvo por penalidade de

demissao.

Art. 49. A demissao sera precedida de processo administrativo disciplinar, assegurando-se ao
servidor ampla defesa, na forma regulada nos arts. 212 e seguintes.

Art. 50. A anulagao do provimento somente poderd ocorrer apds o exercicio do contraditério e
da ampla defesa do servidor prejudicado.

Art. 51. S3o competentes para demitir as autoridades indicadas no art. 192, e, para exonerar,
as autoridades competentes para prover os respectivos cargos em cada Poder.

CAPITULO VI
DA DESNECESSIDADE E EXTINCAO DOS CARGOS

Art. 52. Os cargos publicos providos poderdo ser declarados desnecessarios por ato do chefe de
cada Poder.

§ 12. O ato de declaragdo de desnecessidade devera ser motivado, sob pena de nulidade.

§ 22. A desnecessidade ndo poderd ser motivada pelo excesso de despesas com pessoal nos
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termos da lei complementar n? 101/00, na forma do art. 169, § 39, Il da Constituicdo da
Republica.

§ 32. Os cargos publicos declarados desnecessarios ficardo vagos e ndo poderao ser providos.

§ 42. A mera declara¢cdo de desnecessidade ndo extingue os cargos publicos que estiverem
ocupados.

§ 52. N3o poderdo ser criados novos cargos com atribuices idénticas ou similares a de cargos
declarados desnecessarios.

Art. 53. Caso a declaracdo de desnecessidade ndo atinja todos os cargos de uma profissao, serdo
colocados em disponibilidade ou aproveitados em outro cargo os servidores com menos tempo
de exercicio no cargo.

Art. 54. Caso o cargo declarado desnecessario e ndo extinto venha a se tornar novamente
necessario, seu anterior ocupante colocado em disponibilidade sera reconduzido nos termos
do art. 34.

Paragrafo Unico. Caso o anterior ocupante tenha sido aproveitado em outro cargo de
atribuicdes semelhantes ou ndao entre em exercicio no prazo legal, o cargo devera ser provido
mediante concurso publico.

Art. 55. A extincdo dos cargos dar-se-a:

| - por ato administrativo, quando estiverem vagos;

Il - por ato normativo da mesma natureza que os tenha criado, quando ocupados.

Secao Unica
Da disponibilidade
Art. 56. Quando o cargo for alterado, modificado ou declarado desnecessario, o servidor estavel
que nao puder ser aproveitado em outro cargo, na forma dos arts. 39 e seguintes ou colocado
em quadro em extingao, ficard em disponibilidade remunerada percebendo vencimentos

proporcionais.

Art. 57. Contar-se-3a para efeito de disponibilidade:
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| - o tempo de servico publico prestado ao Municipio;

Il - o periodo em que estiver cedido.

§ 19, O calculo proporcional dos vencimentos devidos ao servidor em disponibilidade far-se-3
na razdo de 1/35 (um trinta e cinco avos) por ano de servigo, se homem, e de 1/30 (um trinta
avos) por ano de servico, se mulher.

§ 22, A proporcionalidade de que trata o § 12 deste artigo sera reduzida, respectivamente, para
1/30 (um trinta avos) e 1/25 (um vinte e cinco avos) por ano de servigco para professor que

comprove exclusivamente tempo de exercicio nas fungdes de magistério.

Art. 58. No provimento de cargos publicos vagos, o servidor em disponibilidade que puder ser
aproveitado tera sempre preferéncia.

TITULO NI
DO REGIME DE TRABALHO
CAPITULO |
DO EXERCICIO

Art. 59. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo.
§ 12. E de 20 (vinte) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contado:
| - da posse;
Il - da ciéncia do ato que haja determinado seu reingresso.
a) na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga maternidade ou afastado legalmente, o
prazo a que se refere este artigo sera contado a partir do término do impedimento, devendo o

servidor se apresentar no departamento de recursos humanos.

§ 29. Cabe a autoridade competente do 6rgao ou entidade para onde for nomeado ou
designado o servidor dar-lhe exercicio.

§ 32. Sera exonerado o servidor empossado que ndo entrar em exercicio no prazo previsto no
§ 19 deste artigo.
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§ 42, O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo passara a ter exercicio no dia seguinte
ao da posse.

Art. 60. Aremuneragdo somente serd devida com o inicio do exercicio.

Secao |
Do Estagio Probatorio

Art. 61. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficarda sujeito a estagio
probatdrio pelo periodo de trés anos, durante o qual serdo avaliadas sua aptidado e capacidade
para o desempenho do cargo.

§ 12. Constitui condicdo necessaria a aquisicao de estabilidade, nos termos do art. 41, § 42 da
Constituicdo da Republica, a avaliacdo especial de desempenho, a ser procedida nos termos
estabelecidos nesta Secdo.

§ 22. O 6rgao competente de cada Poder e das entidades da Administracao indireta dara prévio
conhecimento aos servidores dos critérios, normas e padrdes a serem utilizados na avalia¢ao
especial de desempenho.

Art. 62. A avaliacdo especial de desempenho, durante o periodo de estagio probatdrio ocorrerd
a cada doze meses nos moldes de regulamento, conforme critérios estabelecidos pela lei que
instituir o plano de cargos, carreiras e vencimentos.

Art. 63. A avaliagao especial de desempenho durante o estagio probatdrio, objeto de
regulamento proprio, podera ser diferenciada de acordo com as caracteristicas do cargo e da
unidade da respectiva lotagao.

Paragrafo Unico. Em todas as fases de avaliacdo do estagio probatdrio sera assegurada a ampla
defesa ao servidor avaliado.

Art. 64. N3o poderd participar da comissdo de avaliacdo especial de desempenho conjuge,
convivente ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau,

do servidor avaliado.

Art. 65. Havendo previsdao de uma comissao de desenvolvimento funcional na lei que instituir o
plano de cargos, carreiras e vencimentos, podera ficar a seu cargo a avaliacao de desempenho
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do servidor em estagio probatério.
Art. 66. O servidor em estagio probatdrio serd exonerado ou reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, se ficar comprovada, administrativamente, sua incapacidade ou

inadequacdo para as atribuicdes do cargo publico.

Art. 67. O resultado da avaliacdo e o respectivo ato de estabilizacdo ou de exoneragdo serdo
informados ao interessado.

Art. 68. O procedimento de avaliacdo do servidor em estagio probatério serd arquivado em
pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor, a qualquer tempo.

Art. 69. A designacdo de servidor efetivo para o desempenho de funcdo de confianca ndo
interrompe a avaliacdo do servidor.

Art. 70. O servidor estavel que for nomeado apds concurso publico para outro cargo de
provimento efetivo nao ficard dispensado de novo estagio probatdrio.

Art. 71. Na hipétese de acumulagado legal, o estagio probatdrio devera ser cumprido em relagao
a cada cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado.

Secao ll
Da Estabilidade

Art. 72. Os servidores nomeados em virtude de concurso publico sdo estdveis apds trés anos de
exercicio.

Pardgrafo Unico. A aquisicdo da estabilidade esta condicionada a aprovacdo em estagio
probatério, mediante avaliagdo especial de desempenho e publicagdo no didrio oficial.

Art. 73. O servidor estavel sé perdera o cargo:
| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
Il - mediante processo administrativo disciplinar, assegurada a ampla defesa;

Il - excepcionalmente, quando houver a necessidade de reducdo de pessoal, na forma do art.
169, §§ 32 e 42 da Constituicdo da Republica, da lei complementar n2 101/00 e da legislagdo

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 23

federal;

IV - por insuficiéncia de desempenho apurada em procedimento de avaliagdo periddica de
desempenho, na forma do art. 41, § 19, lll da Constituicdo da Republica.

Pardgrafo Unico. O servidor que perder o cargo na forma do inciso Ill deste artigo fara jus a
indenizacdo correspondente a um més de remunerac¢ao por ano de servico.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Secdo Unica Da Lotagido e da Localizagdo

Art. 74. A Lotacdo dos Servidores Publicos Municipais sera feita por ato do Chefe dos respectivos
Poderes, podendo ser, tal competéncia, delegada ao titular do 6rgao responsavel pela gestao
de pessoal.

§ 19. Os servidores publicos municipais das autarquias serdo lotados nos respectivos orgaos,
cabendo sua localizacdo a autoridade competente de cada 6rgao.

§ 22, Os servidores publicos municipais serdo lotados inicialmente, no ato da nomeacdo, na
Secretaria Municipal responsdvel pela gestdao de pessoal, onde ficardo centralizados todos os
cargos, ressalvados os casos previstos em lei.

§ 32, A Secretaria Municipal de que trata o § 22 alocard as demais Secretarias e érgdos de
hierarquia equivalente, os servidores publicos necessarios a execu¢ao dos seus servigos,
guando de sua posse ou no decorrer de seu exercicio, oficializando sua lotagdo por ato préprio
do Chefe do respectivo Poder ou de quem ele delegar.

§ 42, Cabera ao Titular da Pasta onde o servidor for lotado a sua localizacdo, a qual deverd
ocorrer de acordo com a necessidade da Secretaria, observando-se o principio da supremacia
do interesse publico.

§ 592, As autarquias, bem como as unidades administrativas referidas neste artigo, deverao
informar permanentemente a Secretaria Municipal responsavel pela administracao de pessoal

as eventuais alteragdes de seus respectivos quadros.

§ 6°. A mudanca de um para outro setor da mesma Secretaria Municipal, em localidade diversa
ou ndo da anterior, serd promovida pelo Titular da Pasta onde o servidor estiver lotado,
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respeitando-se a correlacdo das competéncias do setor as atribuicGes inerentes ao cargo no
qual o servidor esta lotado.

Art. 75. A alteracdo de lotacdo e/ou localizacdo do servidor publico poderd ocorrer nas
seguintes hipodteses:

| — a pedido;
Il — de oficio

§ 12. A mudanca de lotagdo, bem como de localizagdo, em qualquer das trés hipoteses previstas
nos incisos | e Il deste artigo, é ato discriciondrio do Chefe do Poder respectivo, a qual
determinara ou autorizara de acordo com a necessidade da Administragdao Municipal, a bem do
servi¢o, observando-se o principio da supremacia do interesse publico.

§ 29. A transferéncia de lotagdo ou localizagdo, a pedido do servidor, conforme hipdtese
prevista no inciso |, deste artigo, poderd ocorrer desde que haja anuéncia dos Titulares da Pasta
onde o mesmo estd lotado e da Pasta para onde pretende ser transferido, observando-se o
disposto no § 12,

§ 32. A mudanca de lotacdo ou localizacdo, por permuta, conforme previsto no inciso Il, deste
artigo, podera ocorrer mediante manifestacdo expressa dos servidores

interessados, desde que investidos em cargos de mesma natureza e mediante anuéncia dos
titulares das respectivas Pastas de lotacdo dos mesmos.

§ 42, A transferéncia de lotacdo, bem como de localizacdo, de oficio, conforme previsto no
inciso lll, deste artigo, ocorrerd sempre que houver necessidade de ajustamento de
lotagdo/localizacdo e adequacdo da forga de trabalho as necessidades dos servigos, inclusive
nos casos de reorganizacdo da estrutura administrativa, a bem da Administracdo Publica,
podendo a escolha recair sobre qualquer servidor do quadro, desde que respeitado as
atribuicbes do cargo no qual esta investido, observando-se o principio da supremacia do
interesse publico.

§ 52, No exercicio de sua competéncia e discricionariedade, se ndo houver prejuizo ao servico
publico, o Chefe do Poder respectivo podera, no ato de transferéncia fundada na necessidade
de pessoal em outro érgao, dar, dentre os que melhor atendam a necessidade do servico, opgao
de escolha, obedecendo a seguinte ordem de preferéncia:
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a) Servidor residente no endereco mais proximo do local para onde havera transferéncia;
b) Servidor mais idoso;
c) Servidor de maior tempo de servico.

§ 62. E vedada a mudanca de lotacdo/localizagdo de oficio do servidor investido em mandato
eletivo desde a expedicdo do diploma até o término do mandato.

CAPITULO IlI
DA CARGA HORARIA

Secgao |
Da Jornada Diaria de Trabalho

Art. 76. A carga horaria dos cargos publicos sera definida no respectivo plano de cargos,
carreiras e vencimentos, ndo podendo ultrapassar quarenta horas semanais e, quando ndo se
tratar de cargo sujeito a turnos ininterruptos de revezamento oito horas didrias.

§ 12. Ficam autorizadas até duas horas extras diarias.

§ 29, Para os servidores sujeitos a quarenta horas semanais de trabalho, aplicase o divisor 200
(duzentos).

§ 32. O valor do dia de trabalho serd obtido dividindo-se o valor do vencimento base por trinta
(trinta).

§ 42. O horario diario de entrada e saida dos servidores sera fixado administrativa, observada a
carga hordria fixada no plano de cargos, carreiras e vencimentos.

§ 52, Os planos de cargos, carreiras e vencimentos ou lei especifica podera dispensar servidores
gue tenham atribuicGes externas do registro de ponto.

Sec¢ao
Il Da reducdo de jornada de trabalho especial

Art. 77. Conceder-se-a reducdo da jornada de trabalho aos servidores publicos municipais que
sejam pais ou responsaveis por filho, conjuge ou dependente, com doenc¢a mental, intelectual
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ou sensorial que requeira atengdo especial para o tratamento ou processo terapéutico, sem
prejuizo da percepcado integral de seus vencimentos e de qualquer vantagem.

§ 12. O regime especial de trabalho de que trata esta Lei Complementar garantira ao servidor
publico o exercicio de jornada semanal de trabalho de até 50% (cinquenta por cento) inferior a
estabelecida para o cargo do qual é titular.

§ 22 A jornada de trabalho de que trata o caput deverd ser cumprida dentro do horario de
expediente regular do 6rgao ou entidade ao qual o servidor se encontra vinculado.

§ 32, Areducdo da carga horaria de que trata esta lei dependera de requerimento do (a) servidor
(a) interessado, devidamente acompanhado de documentos do (a) requerente e do filho,
cOnjuge ou dependente com doenga prevista nesta lei, comprovada através de laudo
devidamente firmado por médico psiquiatra e/ou neurologista, com indicacdo do grau da
doenca e da necessidade de acompanhamento para o tratamento terapéutico.

§ 42, Para verificacdo do disposto no caput deste artigo, o servico de medicina do trabalho do
municipio, diretamente, por empresa terceirizada, ou por 6rgdo da administracdo direta
deverdo analisar a documentacao, podendo requerer outros documentos que achar necessario
e apresentar parecer.

Art. 78. A frequéncia do servidor sera apurada através de registro de ponto.
§ 12. Ponto é o registro pelo qual se verificard, diariamente, as entradas e saidas do servidor.

§ 22. Nos registros de ponto deverdo ser langados todos os elementos necessarios a apuragao
da frequéncia.

Art. 79. E vedado dispensar o servidor do registro de ponto e abonar faltas ao servico, salvo nas
hipdteses expressamente previstas em lei.

Paragrafo Unico. Os servidores considerados advogados publicos estardao dispensados do
controle de ponto.

Art. 80. Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda de seis horas, conceder-se-a um
intervalo de uma hora para repouso ou alimentagdo. Paragrafo Unico. Em situagdo/ocorréncias
excepcionais poderd o servidor em comum acordo com o responsavel gestor da pasta cumprir
o intervalo de 30 (trinta) minutos para almogo ou repouso em caso de composicdo de horario
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ndo trabalhado, desde que cumpra a jornada de trabalho do cargo.
Art. 81. Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo seja igual a seis horas, conceder-se-a um
intervalo intrajornada de 15 (quinze) minutos.

Secao lll
Dos Turnos de Revezamento

Art. 82. O regime de turnos de revezamento sera aplicado aos servidores que tenham exercicio
em 6rgdos e unidades administrativas que funcionem ininterruptamente nos termos dos planos
de cargos, carreiras e vencimentos ou de regulamento.

Art. 83. A escala de servico dos servidores sujeitos a turnos de revezamento serd definida pela
autoridade competente de cada Poder ou entidade, observado o disposto nos planos de cargos,
carreiras e vencimentos.

Secao IV
Do Descanso

Art. 84. O servidor terd direito a repouso semanal remunerado, preferencialmente, aos
domingos, bem como nos dias de feriado civil e religioso, exceto quando sujeito a regime de
turnos de revezamento.

Art. 85. A remunerac¢ao do dia de repouso correspondera a um dia normal de trabalho para
cada semana trabalhada.

Art. 86. Entre duas jornadas de trabalho havera um periodo minimo de onze horas consecutivas
para descanso.

§ 19. O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores submetidos ao regime de turnos de
revezamento, cujo descanso minimo devera ser de 24 (vinte e quatro) horas, respeitada a
limitacdo semanal de carga horaria referida no art. 83.

§ 22, O trabalho desenvolvido excepcionalmente aos sdbados e domingos serd compensado
com o correspondente descanso em dias da semana, garantindo-se, pelo menos, o descanso

em um domingo ao més.

CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS
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Secao |
Das Auséncias ao Servico

Art. 87. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:
| - por um dia:
a) para alistamento militar;

b) para realizagdo de provas em estabelecimento de ensino superior que o servidor esteja
frequentando, participacdo em vestibulares ou concursos publicos;

c) para se alistar como eleitor;

d) no dia do aniversario, se coincidir com dia util, caso ocorra em final de semana dever3a ser
gozada no dia util seguinte.

e) para acompanhar o dependente em atendimento no dia, com profissional da saude
constante no assentamento individual até o limite maximo de seis atestados no periodo de doze
meses.

f) para tratar de assuntos de seu interesse pessoal, serdo abonadas até seis auséncias desde
que devidamente requerida e autorizado pela chefia imediata, em cada ano civil, desde que o
mesmo nao tenha, no exercicio anterior, nenhuma falta injustificada.

Il - por dois dias para:

a) falecimento de avos;

b) doacao de sangue comprovada;

[l - por oito dias consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela e irmaos.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 29

IV — pelo periodo de duracdo do curso para participar de pds-graduacdo stricto sensu, desde
gue isso seja compativel com o exercicio simultaneo do cargo, ficando o servidor obrigado a
exercer as atividades nos dias em que ndo tiver frequéncia académica presencial e compensar
os dias de afastamento conforme critério proporcional e razoavel a ser definido pelo secretario
responsavel pela respectiva pasta.

V - por até 15 (quinze) dias para o acompanhamento de dependentes em casos de internagao
e pds-operatodrio o servidor devera obrigatoriamente realizar requerimento, com laudo médico
e comprovacao da necessidade de acompanhamento.

Art. 88. Podera ser concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo,
exigindo-se a compensagao de horario no érgao ou entidade em que o servidor tenha exercicio,
respeitada a duracdo semanal do trabalho. Paragrafo Unico Também serd concedido horario
especial ao servidor com deficiéncia, quando comprovada a necessidade através de laudo
devidamente firmado por médico especializado, independentemente de compensacdo de
hordrio. Subsecdo | Do Afastamento para tratamento de saude

Art. 89. Ao servidor é garantido o afastamento para tratamento da prépria saude.

§ 192, Para os casos de internacdo o servidor devera realizar o requerimento com a
documentacao de comprobatdria da internacgao.

§ 2°. E obrigatdria a apresentacdo de atestados com o CID para justificar o afastamento, sendo
responsabilidade do servidor solicitar ao profissional de saude a inclusdo do mesmo neste

documento.

§ 3°. As auséncias referidas neste artigo, desde que a justificativa do afastamento seja deferida
serdo abonadas pela chefia imediata do servidor,

§ 42, Se ndo for anexado o documento referido no pardgrafo anterior ao boletim mensal de
frequéncia, a auséncia sera considerada como falta injustificada.

§ 592, O servidor serd submetido a exames médicos periddicos, além de exames de
monitoramento pontual, nos termos e condi¢des definidos em legislacdo da previdéncia social.

Art. 90. A concessdo de afastamento superior a quinze dias dependerad de:
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| - avaliagdo a ser realizada pela medicina do trabalho; e
Il - inspegdo médica da previdéncia social.

Art. 91. Consideram-se doencgas graves, contagiosas ou incuraveis, tuberculose ativa, alienagao
mental, neoplasia maligna, cegueira ou visdo reduzida, hanseniase, psicose epiléptica, paralisia
irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, estado avancado de Paget, osteite deformante, sindrome de
imunodeficiéncia adquirida (SIDA ou AIDS) e outras que a lei indicar, com base na medicina
especializada.

Art. 92. E licito ao servidor publico afastado para tratamento de satde desistir do restante da
mesma, caso se julgue em condi¢Oes de reassumir o exercicio do cargo, devendo, para isso,
submeter-se previamente a medicina do trabalho para avaliacao.

Art. 93. Fica autorizada a Administracdo Publica Municipal, naquilo que for necessario, editar
ato infra legal para regulamentar o tema.

Subsecdo ll
Do Afastamento por Acidente de Trabalho

Art. 94. Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico de empresa
ou pelo exercicio do trabalho provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional que cause a
morte ou a perda ou redugdo, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

§ 19. O servidor acidentado em servico devera comunicar imediatamente nas primeiras 24
(vinte e quatro) horas ao departamento de recursos humanos para providenciar a

documentacdo para confecgdo da Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT).

§ 29. A confeccdo da Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) é obrigatdria para acidente
de trabalho sujeita a legislacao especifica da Previdéncia Social.

§ 32, O atestado médico referente a acidente de trabalho deverd obrigatoriamente conter o
codigo de identificacdo da doenca (CID), acrescido dos dias de afastamento.

§ 49, Cabe ao servidor cumprir outras obriga¢des relacionadas a saude, seguranca do
trabalhador (SST) conforme novas regras vigentes da previdéncia social e do e-Social.
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§ 52. O servidor fica obrigado a conhecer os prazos estabelecidos e as normas da legislacdao
previdencidria em vigor.

Secao ll
Das Licengas Subsegao

| Das Disposi¢Ges Gerais Art. 95. Conceder-se-a licenca:

| - a gestante, a adotante e a paternidade;

Il - por motivo de doenca em pessoa da familia;

Il - para o servigo militar;

IV - para atividade politica;

V - para tratar de interesses particulares;

VI - para o desempenho de mandato classista;

VIl - licenca prémio;

VIII - licenca por motivo de afastamento do conjuge;

IX - para qualificagdo pessoal.

§ 19. Fica vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo das licencas previstas
nos incisos I, Il lll, IV deste artigo, sob pena de devoluc¢do do que foi percebido indevidamente

em prejuizo aos cofres publicos.

§ 29, Ao servidor que se encontre no periodo de estdgio probatério sé poderao ser concedidas
as licencas previstas nos incisos I, 11, lll, IV, V e VI deste artigo.

Art. 96. As licencas para tratamento da prépria salde, doenca em pessoa da familia,

maternidade, acidente em servico serdo autorizadas por inspecdo médica, pelo prazo indicado
nos respectivos laudos ou atestados.
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§ 19. Sera facultado a autoridade municipal competente, em caso de duvida, designar junta
médica.

§ 292. No caso de o laudo ou atestado ndo ser aprovado, o servidor sera obrigado a reassumir
imediatamente o exercicio do cargo, a partir de sua ciéncia do despacho denegatério, sendo
consideradas faltas ao servico os dias de auséncia do servidor.

§ 32. Na hipdtese de ocorrer a falsa afirmativa por parte do médico ou cirurgidodentista
atestante, o servidor e o médico serdao submetidos a processo administrativo disciplinar, que
apurara e definird responsabilidades, e, caso o médico atestante ndo esteja vinculado ao
Municipio o fato serd comunicado ao Ministério Publico e ao Conselho Regional competente.

§ 42. Em casos excepcionais, serdo aceitos laudos ou atestados de d6rgdo médico de outra
entidade publica ou, ainda, de origem particular sempre a critério da autoridade competente.

§ 52. No processamento das licencas dependentes de inspecdao médica, serd observado o devido
sigilo sobre os respectivos laudos ou atestados.

§ 62. Terminada a licenca ou considerado apto ao servico, o servidor reassumira imediatamente
0 exercicio, sob pena de serem computados como faltas os dias de auséncia ao servico,

ressalvados os casos de prorrogacao previstos neste Capitulo.

§ 79. Se da inspecdo médica ficar constatada simulagdo do servidor, as auséncias serao havidas
como faltas ao servico, sem prejuizo da apuracao da responsabilidade administrativa.

§ 82. A licenca podera ser prorrogada de oficio ou a pedido.

§ 92. O pedido de prorrogacdo devera ser apresentado antes de findo o prazo da licencga; se
indeferido, contar-se-a4 como de licenga o periodo compreendido entre a data do término e a
da publicacdo ou ciéncia do despacho denegatdrio pelo interessado.

§ 10. O servidor licenciado comunicara ao chefe imediato o local onde poderd ser encontrado.

Subsecaol ll
Da Licenca a Gestante, a Adotante e Paternidade

Art. 97. Sera concedida licenca a servidora gestante, por cento e oitenta dias consecutivos, sem
prejuizo da remuneracao.
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§ 19. A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacdo, salvo antecipacdo
por prescricao médica.

§ 22. No caso de nascimento prematuro, a licenga terad inicio a partir do parto.

§ 32. No caso de natimorto, decorridos trinta dias do evento, a servidora serd submetida a
exame médico e, se julgada apta, reassumird o exercicio.

§ 42. No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora terd direito a trinta dias de
repouso remunerado.

Art. 98. O servidor terd direito a licenca paternidade de 20 (vinte) dias consecutivos a partir do
nascimento do filho.

Paragrafo Unico. Em caso de ébito da gestante, no parto, o pai servidor publico, na condic3o de
responsavel pela guarda da crianga, fara jus a licenca de até 180 (cento e oitenta) dias para
cuidar do filho.

Art. 99. A servidora lactante tera direito a dois periodos no maximo de trinta minutos por dia
de trabalho para amamentar o proprio filho, até a idade seis meses.

Art. 100. A servidora ou o servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de menor de idade sera
concedida licenca nos mesmos termos dos arts. 97 e 98.

Subsecao lll
Da Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Art. 101. Podera ser concedida a licenga ao servidor, por motivo de doenca do conjuge ou
companheiro, filhos, pais e irmaos, mediante comprovacdao médica.

§ 19. A licenca somente sera deferida se a assisténcia pessoal do servidor for indispensavel e
ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo devidamente apurada pelo

acompanhamento social.

§ 22. N3o se considera assisténcia pessoal ao doente a representacdo, pelo servidor, dos seus
interesses econdmicos ou comerciais.
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§ 39. A licencga prevista neste artigo sé serd concedida se ndo houver prejuizo para o servico
publico.

§ 42, A licenca serd concedida sem prejuizo da remuneracao do cargo efetivo, até 90 (noventa)
dias, podendo ser prorrogada por até 90 (noventa) dias, mediante parecer da instituicdo oficial
representada pelo municipio.

| — para concessdo de nova licenca deverd o servidor cumprir o intersticio de 12 meses de efetivo
exercicio quando houver prorrogacao do direito previsto no §49.

§ 52.— para o acompanhamento superior a 15 (quinze) dias, o servidor devera obrigatoriamente
solicitar a licenc¢a de que trata esta subsecao.

§ 62. Em casos especiais, poderd ser dispensada a ida do doente ao 6rgao médico de pessoal do
Municipio, aceitando-se laudo fornecido por outra instituicdo médica oficial da Unido, do
Estado ou de outro Municipio e ainda visita social pela profissional a ser disponibilizada
conforme demanda, pelo municipio ou por instituicdo oficial representada pelo municipio.

Art. 102. A licenca referida nesta Subse¢ao nao se aplica ao servidor ocupante exclusivamente
de cargo em comissdao, nem aos servidores regidos por lei propria.

Subsecdo IV
Da Licenga para o Servico Militar

Art. 103. Ao servidor convocado para o servico militar serd concedida licenca a vista de
documento oficial.

§ 12. Do vencimento do servidor sera descontada a importancia percebida na qualidade de
incorporado, salvo se tiver havido opc¢do pelas vantagens do servico militar.

§ 29, Ao servidor desincorporado serd concedido prazo ndo excedente a sete dias para
reassumir o exercicio sem perda do vencimento.

Art. 104. A licenca referida nesta Subsecdo ndo serd concedida ao servidor ocupante
exclusivamente de cargo em comissao.
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Subsecdo V
Da Licenga para Atividade Politica

Art. 105. O servidor tera direito a licenca prevista nesta Subsecdo, com remuneracdo, desde o
requerimento de desincompatibilizacdo até sua escolha, em convenc¢do partidaria, como
candidato a cargo eletivo, e, ap6ds, da véspera do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral até o décimo dia seguinte ao da elei¢do.

§ 1°. Para a concessao da licenca prevista neste artigo, devera o servidor comprovar que se
encontra regular com a Justica Eleitoral, e ainda, comprovar a sua filiacdo partidaria em periodo
minimo exigido pela legislacao eleitoral para se candidatar.

§ 2°. O servidor licenciado nos termos deste artigo devera apresentar o comprovante de registro
de sua candidatura no prazo de cinco dias apds o ultimo dia de prazo previsto pela legislacdo
eleitoral para tal finalidade.

§ 3°. A licenca concedida nos termos do caput sera cassada se o servidor ndo registrar a sua
candidatura no prazo assinalado pela legislacdo eleitoral, ou se, apds o deferimento do registro
de sua candidatura, renuncia-la, devendo o servidor:

| - comunicar o fato ensejador a cassacao de sua licenga a Administracdo Publica até o primeiro
dia util posterior, e retornar ao servico no mesmo prazo, €;

Il - restituir aos cofres publicos, todos os vencimentos e vantagens percebidos no periodo em
gue esteve afastado de seu cargo publico para fins de desincompatibilizagdo, procedendo a
restituicdo mediante desconto em folha de pagamento nos termos desta lei, estando ainda
sujeito a sofrer outras penalidades previstas nesta Lei.

§ 4°. A licenga concedida nos termos deste artigo ao servidor que ndo tenha sido escolhido
candidato em convencdo partidaria ou que tiver seu registro indeferido pela Justica Eleitoral
serd cassada, devendo o servidor comunicar tais fatos a Administragdo Publica até o primeiro
dia posterior e retornar ao servico no mesmo prazo, estando, contudo, desobrigado a restituir
a remuneracdo percebida no periodo em que esteve licenciado para fins de
desincompatibilizacdo, desde que as demais circunstancias previstas nesta Subsecdo sejam
devidamente comprovadas.

§ 5°. Caso comprovado que o servidor requereu a licenga prevista nesta Subsecdo para
finalidade diversa da disputa eleitoral tal fato sera comunicado as autoridades competentes
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sem prejuizo da responsabilizacdo do servidor.

Art. 106. A licenca referida nesta Subsecdo ndo serd concedida ao servidor ocupante
exclusivamente de cargo em comissao.

Subsecado VI
Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Art. 107. A critério da Administracdo, podera ser concedida ao servidor estavel licenca para o
trato de assuntos particulares, pelo prazo de mdximo de quatro anos consecutivos, sem

remuneragao.

§ 12. O servidor aguardard, em exercicio, a concessao da licencga, configurando falta os dias que
nao trabalhar.

§ 29, A licenca podera ser interrompida a qualquer momento a pedido do servidor ou por
interesse da Administracdo.

§ 32, Findo o prazo da licenca, o servidor devera, dentro de dois dias, retornar ao exercicio do
cargo, configurando falta os dias que ndo trabalhar.

§ 49, Somente serd concedido novo afastamento apds decorrido prazo equivalente ao de
fruicdo da licenca anterior.

§ 52. O tempo da licenca definida nesta Subsecdo ndo servird para computo de qualquer
beneficio estatutario.

§ 62. Quando o interesse do Servico Publico assim o exigir, a licenca definida nesta Subsecdo
poderd ser cassada a juizo da autoridade competente, sendo que neste caso o servidor tera

trinta dias de prazo para reassumir o exercicio

Art. 108. A licenca referida nesta Subseg¢do nao sera concedida ao servidor de forma cumulativa
ou sequencial com a licenca para qualificacdo pessoal prevista no

art.117 desta Lei Complementar.
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Subsecao VI
Da Licenga para o Desempenho de Mandato Classista

Art. 109. E assegurado ao servidor o direito a licenca, com remuneracéo, para o desempenho
de mandato em confederacdo, federacdo, associacdo de classe de ambito nacional ou sindicato

representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissao.

§ 12. Somente poderdo ser licenciados os servidores eleitos para cargos de direcdo ou
representacdo nas referidas entidades, até o maximo de dois, por entidade.

§ 22, A licenca referida no caput tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada no
caso de reeleicao.

Art. 110. A licenca referida nesta Subsecdo ndo serd concedida ao servidor ocupante
exclusivamente de cargo em comissao.

Subsecao VIII
Da Licenga Prémio

Art. 111. Apds cada decénio ininterrupto de exercicio, o servidor efetivo fard jus a trés meses
de licenga prémio com a remunerag¢ao de cargo efetivo.

§ 19. O servidor publico que optar pelo beneficio constante deste artigo, devera requeré-lo apds
cumprido o periodo ininterrupto de efetivo exercicio a cada decénio.

§ 22. O numero de servidores em gozo simultaneo de licen¢a prémio ndo podera ser superior a
sexta parte da lotacdo da respectiva unidade administrativa do 6rgdo ou entidade.

§ 32. E vedada a interrupcio da licenca prémio durante o periodo em que for concedida.
Art. 112. N3o se concedera licenca prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:

| - sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

Il - afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
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b) licenga para tratar de interesses particulares;
c) condenacdo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

Il - tenha mais de cinco faltas injustificadas no decénio ininterrupto;

IV - tenha mais de 120 (cento e vinte) dias ininterruptos de licenga para qualificacdo pessoal ou
duzentos e quarenta intercalados no periodo aquisitivo de cinco anos, salvo o caso de licenga-
maternidade, adotante, licenga por acidente em servico.

Art. 113. E possivel a conversdo da licenca prémio em pectnia desde que devidamente
autorizado pelo responsdavel da unidade gestora e comprovada a necessidade da prestagdo de
servico do servidor sendo indispensavel a realizacdo das atividades.

| — o servidor terda direito a remuneracdo, acrescido do vencimento Prémio, nos trés meses de
direito;

Il — o valor do vencimento prémio, correspondera ao vencimento base de carreira do servidor
e devera ser paga em licenca prémio indenizada conforme regras estabelecidas no eSocial;

Il — o servidor devera protocolar o pedido de opcdo pela conversdo com antecedéncia minima
de 60 dias antes de completar o periodo de dez anos de efetivo exercicio, indicando o periodo
em que o beneficio sera pago, desde que devidamente autorizado;

IV — as despesas ocorrerdo conforme orgamento.

Art. 114. A licenga referida nesta Subsecdo ndo serd concedida ao servidor ocupante
exclusivamente de cargo em comissao.

Subsecao IX
Da licenga por motivo de afastamento do cénjuge

Art. 115. Poderd ser concedida ao servidor efetivo licenca para acompanhar o cOnjuge ou
companheiro, se servidor publico civil ou militar, que for deslocado para exercer suas
atividades, ou para exercer mandato eletivo municipal, estadual ou federal, sempre fora do
Municipio.

§ 19. A licenca referida no caput serd sem remunerac¢ao, ndo podendo ultrapassar o prazo de
guatro anos, devendo ser renovada a cada dois anos.
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§ 29, Finda a causa da licenca, o servidor publico efetivo devera reassumir o exercicio dentro de
15 (quinze) dias, sob pena de ficar incurso em abandono de cargo.

Art. 116. A licenga referida nesta Subsecdo ndo serd concedida ao servidor ocupante
exclusivamente de cargo em comissao.

Subsec¢ado X
Da licenga para qualificagao Pessoal

Art. 117. O servidor estavel poderd, no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do
cargo efetivo, sem prejuizo da remuneracao, para participar de curso de pdsgraduacao stricto
sensu, quando houver incompatibilidade de hordrio integral.

§ 192. Somente sera concedida a licenca referida nesta Subsecdo quando o contetdo do curso
guarde pertinéncia com as atribuicdes do cargo.

§ 29. O servidor devera comprovar a frequéncia e o aproveitamento do curso de forma
semestral por conta do qual haja se afastado, sob pena de ter que devolver a remuneragao
percebida no periodo.

§ 32, Findo o prazo da licenca, o servidor deverd obrigatoriamente retornar ao servigo publico
no dia seguinte ao fim da licenca e exercer suas fun¢des nos quadros municipais pelo mesmo
periodo do afastamento, sob pena de devolver ao Erario os valores percebidos durante a fruicao
da licenga remunerada.

§ 49 Para concessdo da licenca prevista neste artigo é indispensavel a prova de
incompatibilidade de horarios ou impossibilidade de compensacao de horarios.

§ 52. Em qualquer das hipdteses previstas nesse artigo, o afastamento devera ser precedido de
processo administrativo devidamente instruido com as justificativas e documentacdo
comprobatodria, e mediante autorizagdo expressa do Chefe do Poder respectivo, por meio de
ato proprio, fazendo remissdo expressa ao objetivo e ao periodo de afastamento;

§ 62. Qualquer afastamento so sera autorizado mediante apresentagao nos autos do processo

a que se refere o § 59 de termo firmado pelo servidor interessado, declarando ter
conhecimento das exigéncias legais e assumindo o compromisso de atendé-las;
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§ 72. Somente sera concedido novo afastamento para qualificacdo profissional apds decorrido
prazo equivalente ao de fruicdo da licenca anterior.

§ 82, Quando ndo houver incompatibilidade de horario, o servidor deverd cumprir a carga
horaria em exercicio da funcdo nos dias em que nao estiver afastado para frequentar curso de

mestrado e ou doutorado.

Art. 118. A licenca referida nesta Subsecdo ndo poderd ser cumulada com o auxilio do art. 186.
Secao Ill Da cessao

Art. 119. O servidor poderad ser cedido para ter exercicio em outro Poder ou entidade municipal,
no dmbito de quadro de pessoal diverso, para érgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal ou de outro Municipio, nas seguintes hipoteses:

| - para exercicio de cargo em comissao;

Il - guando houver interesse do Municipio, havendo concordancia do servidor;

[Il - em casos previstos em leis especificas.

§ 12. A cessdo sera formalizada em termo especifico, por prazo certo, firmado pelas autoridades
competentes dos 6rgaos ou entidades cedentes e cessionarios.

§ 29. O servidor cedido na hipétese do inciso Il permanecera vinculado ao regime juridico
estabelecido nesta lei, devendo o 6rgdo ou entidade cessiondrio cumprir o disposto neste

estatuto.

§ 32. O servidor cedido na hipétese doinciso Il ndo podera exercer atribui¢des diversas daquelas
conferidas a seu cargo.

Art. 120. A cessdo tem carater excepcional e pode ser concedida pelo prazo de até quatro anos,
podendo ser prorrogada, se houver interesse da Administracao.

Art. 121. No caso de servidores cedidos com 6nus para o cessionario, a remuneracao do servidor
municipal cedido serd paga pelo érgao ou entidade cedente, sendo reembolsada pelo

cessionario.

Art. 122. Ficam os servidores cedidos obrigados a obedecerem, além das clausulas do convénio,
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as legislacdes do ente cessionario.

Art. 123. Os servidores mencionados no art. 122 desta Lei Complementar estdo sujeitos as
normas do eSocial.

Secao IV
Do afastamento para exercicio de cargo em comissao

Art. 124. O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao ficara afastado do exercicio de
seu cargo de origem a partir da posse. Paragrafo Unico. A vantagem paga pelo exercicio de cargo
em comissdo ndo serd incorporada ao vencimento do cargo efetivo apds a destituicdo da
funcao.

Art. 125. Na hipdtese do artigo anterior, o servidor podera optar pela remuneracdo do cargo
em comissao ou do cargo efetivo acrescido de 50% (cinquenta por cento) do vencimento do

cargo em comissao.

Secao V
Das férias

Art. 126. O servidor gozara trinta dias consecutivos de férias por ano apds cumprir o periodo
aquisitivo, concedidas de acordo com escala organizada pela chefia imediata.

§ 19. Suspendera o periodo aquisitivo das férias, para todos os efeitos:

| - o servidor que, no periodo aquisitivo, houver gozado das seguintes licencas:
a) para tratar de interesses particulares.

b) para qualificacdo pessoal.

Il - o servidor que houver sido condenado a pena privativa de liberdade por sentenca transitada
em julgado.

§ 29, A escala de férias podera ser alterada pela autoridade superior, ouvido o chefe imediato
do servidor.

§ 32, As férias podem ser concedidas em até dois periodos, nenhum deles podera ser inferior a
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15 dias.

§ 49, Serd considerado o primeiro periodo de gozo para efeito de pagamento do terco de férias.

Art. 127. O servidor terd direito a média da remuneracdo percebida no periodo aquisitivo
durante as férias.

Art. 128. E proibida a acumulagdo de férias, salvo por imperiosa necessidade do servigo e no
maximo de dois periodos, atestada a necessidade pelo chefe imediato do servidor.

§ 12 No caso de acumulacdo de dois ou mais periodos, a Administracdo podera colocar o
servidor compulsoriamente de férias independente de requerimento.

Art. 129. Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias, 1/3
(um terco) da remuneracgdo correspondente ao periodo de férias.

§ 19. No caso de o servidor exercer funcdao de confianga ou ocupar cargo em comissao, sera
considerado no cdlculo do adicional de que trata este artigo, o valor referente ao vencimento
do cargo ou funcao.

§ 292. Os adicionais por trabalho extraordinario, noturno, insalubre ou perigoso serao
computados no saldrio através de medias referentes ao periodo aquisitivo que servira de base
ao cdlculo da remuneracao das férias.

§ 32, Se, no momento das férias, o empregado nao estiver percebendo o mesmo adicional do
periodo aquisitivo ou quando o valor deste ndo tiver sido uniforme, sera computada a média
duodecimal recebida naquele periodo.

Art. 130. Os servidores que, entre si, sejam companheiros, cOnjuges ou parentes em linha reta
deverdo preferencialmente gozar de férias no mesmo periodo, desde que nado resulte prejuizo

para a Administragao.

Paragrafo Unico. Em caso de acumulacdo de cargos ou fungdes, o servidor gozara férias,
obrigatdria e simultaneamente, nas suas distintas situacdes funcionais.

Art. 131. As férias poderdo ser suspensas quando decretado estado de calamidade publica ou
de emergéncia.
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Art. 132. As férias dos servidores do magistério serdao reguladas por normas especificas.

Art. 133. O servidor publico que opere direta e permanentemente aparelhos de Raios-X ou com
substancias radioativas gozard obrigatoriamente 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por
semestre de atividade profissional, proibida, em qualquer hipdtese, a acumulacdo.

Art. 134. O servidor, ao entrar em periodo de férias, obrigatoriamente atualizard seu cadastro
junto ao 6érgdo de controle de pessoal.

Secao VI
Do afastamento preventivo

Art. 135. O servidor submetido a sindicancia ou processo administrativo disciplinar podera ser
afastado preventivamente do exercicio do cargo na forma do art. 205.

Secao VI
Do afastamento para exercicio de mandato eletivo

Art. 136. Ao servidor municipal investido em mandato eletivo, aplicam-se as disposicGes
previstas na Constituicdo da Republica.

CAPITULO V
DA CONTAGEM DO TEMPO DE EXERCICIO

Art. 137. O inicio, a suspensdo, a interrup¢do e o reinicio do exercicio serao registrados no
assentamento individual do servidor.

§ 12. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentard ao 6rgdo competente os elementos
necessarios ao seu assentamento individual.

§ 292, A readaptagdo, a reconduc¢ao e o enquadramento de servidor em atividade nao
interrompem o exercicio.

§ 39. A designacdo de servidor efetivo para funcdo de confianca ndo interrompe o exercicio de
suas atribuicdes tipicas.

Art. 138. A apuracdo do tempo de servico sera feita em dias, que serao convertidos em anos,
considerado o ano de trezentos e sessenta e cinco dias.
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Paragrafo Unico. O tempo de servico serd comprovado através do registro de frequéncia, da
folha de pagamento ou de certiddes.

Art. 139. Além das auséncias ao servico previstas no art. 87, serdao considerados como efetivo
exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;

Il - exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em 6rgdo ou entidade federal, estadual,
distrital ou municipal, nos mesmos moldes do art. 38, IV, da Constituicao da Republica;

IIl - desempenho de cargo politico federal, estadual ou municipal, conforme o art. 38, IV, da
Constituicdo da Republica;

IV - licengas:

a) licenca prémio;

b) maternidade, adotante e paternidade;

c) por acidente em servico;

d) por motivo de doenga em pessoa da familia;
e) para o servico militar;

f) para desempenho de mandato classista.

V - afastamento preventivo por processo disciplinar se o servidor nele for declarado inocente,
ou se a punicdo limitar-se a pena de adverténcia;

VI - afastamento por motivo de prisdo se houver sido reconhecida a sua ilegalidade ou a
improcedéncia da imputagao que lhe deu causa; VII - juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

VIl - afastamento compulsdrio determinado por autoridades sanitarias.
Art. 140. E permitido ao servidor publico municipal ausentar-se do exercicio das suas fungdes,

sem perda de seus vencimentos e vantagens, mediante autorizacdo expressa da autoridade
competente para:

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 45

| - participar de cursos de atualizagdo, congressos, féruns, feiras, palestras, seminarios,
simpdsios, conferéncias, debates e outros eventos culturais, técnicos, cientificos ou
desportivos;

Il - cumprir missao de interesse do servigo;

§ 19. O afastamento para participar de competicdes desportivas so se dara quando se tratar de
representacdo do Municipio, do Estado ou do Brasil em competic¢des oficiais;

§ 29. O afastamento para cumprimento de missdo de interesse do servico fica condicionado a
iniciativa da administracdo, justificada, em cada caso, a sua necessidade;

Art. 141. E vedada a averbacdo de tempo de servico prestado a outros 6rgdos ou a entidades
dos Poderes da Unido, do Estado, do Distrito Federal, do préprio municipio, de outros
Municipios ou da iniciativa privada para fins de fruicdo de vantagens previstas neste Estatuto,
salvo tempo para fins de aposentadoria e pensdo.

TITULO IV
DO SISTEMA REMUNERATORIO CAPITULO | DOS VENCIMENTOS

Art. 142. Vencimento é a contraprestacdo devida em razdo do exercicio do cargo pelo servidor,
levando em consideragdao a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade das

atribuicdes, definida em lei especifica, vedada a sua vinculacdo ou equiparacao.

Art. 143. Remuneracdo é a soma do vencimento basico com o valor global das vantagens gerais,
pessoais, permanentes, eventuais ou especiais, previstas em lei.

Art. 144. A remunerac¢ao do ocupante de cargo publico é irredutivel, observado o disposto no
art. 37, XV da Constituicao da Republica.

Art. 145. A remuneracdo devida ao servidor ndo podera ser inferior ao saldrio minimo.
Art. 146. Nenhum servidor poderd receber, mensalmente, a titulo de remuneracdo, valor
superior ao subsidio do Prefeito Municipal, nos termos do art. 37, Xl da Constituicdo da

Republica, salvo suas excegoes.

Art. 147. E assegurada a revisdo geral anual da remuneracdo dos servidores putblicos municipais
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sempre no més de marco e sem distin¢gdo de indices, nos termos do art. 37, X da Constituicdo
da Republica.

§ 12. Os vencimentos dos servidores publicos municipais deverdo ser pagos até o ultimo dia util
do més de trabalho, corrigindo-se os seus valores, se tal prazo ultrapassar o décimo dia do més

subsequente ao vencido, com base nos indices oficiais de variacdo da economia do pais.

§ 29. As vantagens pecunidrias devidas ao servidor publico serdo pagas com base nos valores
vigentes no més de pagamento inclusive quanto as parcelas em atraso.

Art. 148. Por vantagem compreende-se todo estipéndio diverso do vencimento recebido pelo
servidor e que represente efetivo proveito econémico.

Art. 149. S3o vantagens pecunidrias a serem pagas aos servidores:

| - gratificagOes;

Il - adicionais;

Il - abonos e prémios previstos em legislacdo especifica.

Art. 150. As vantagens previstas neste estatuto ndo se incorporardo a remuneracdo dos
servidores. Paragrafo Unico. As vantagens previstas neste estatuto ndo serdo computadas nem

acumuladas para efeito de concessdo de acréscimos pecuniarios ulteriores.

Secao |
Das gratificagoes

Subsecao |
Da gratificagcdo de fungao ou por cargo em comissao

Art. 151. Ao servidor investido em funcdo ou cargo em comissdao de direcdo, chefia ou
assessoramento é devida a gratificacdao pelo seu exercicio.

§ 19. Lei Municipal estabelecerd o valor ou o percentual da remuneracdo dos cargos em
comissdo e das fungbes gratificadas previstas no artigo anterior.

§ 22. O exercicio de funcdo de confianca ou de cargo em comissdao assegurara direitos ao
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servidor apenas durante o periodo em que estiver exercendo.

§ 32. E vedada a incorporacdo de vantagens de carater temporario ou vinculadas ao exercicio
de funcdo de confianca ou de cargo em comissdo a remuneracao do cargo efetivo nos termos
do § 92 do art. 39 da Constituicdo da Republica.
Subsecaol ll
Da Gratificagao por Participagdo como Membro de Banca ou Comissdo de Concurso

Art. 152. O servidor publico que for designado para integrar banca ou comissao de concurso
fara jus a uma gratificacdo a ser fixada pelo respectivo Chefe de Poder.

Subsecao lll
Da Gratificacdo por Encargo de Professor ou Auxiliar em Curso Oficialmente Instituido, para
Treinamento e Aperfeicoamento Funcional
Art. 153. A gratificacdo por encargo de professor ou auxiliar em curso para aperfeicoamento
funcional serd devida ao servidor publico que for designado para atuar como professor ou
auxiliar em curso promovido pelo Municipio, devendo ser fixada pelo respectivo Chefe de

Poder. Subsecdo IV Da Gratificacdo por Produtividade

Art. 154. A gratificacdo por produtividade sé sera devida ao ocupante de cargo efetivo, na forma
e condicdes definidas em Lei.

Subsecao V
Da gratificacdo de natal (132 Salario)

Art. 155. A Gratificacdo de Natal serd paga, anualmente, a todo o servidor municipal,
independentemente de remuneracao a que fizer jus.

§ 19. A Gratificacdo de Natal corresponderd a 1/12 (um doze avos), por més de exercicio,
calculada da média sobre o vencimento bdsico e a média das verbas varidveis recebidas durante
o periodo aquisitivo ano.

| — as verbas fixas serdo pagas na sua integralidade.

Il - sdo consideradas verbas fixas, os adicionais de tempo de servigo e promogao por titulagdo.

§ 22. A fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio serd tomada como més integral,
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para efeito do paragrafo anterior.

Art. 156. Caso o servidor deixe o servigo publico municipal, a gratificacao de natal ser-lhe-a paga
proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano com base na média do vencimento
basico e das verbas fixas e média varidveis recebidas durante o periodo aquisitivo.

Art. 157. Caso o servidor deixe o servico publico municipal, a gratificacdo de Natal ser-lhe-3a
paga proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com base na remuneragao
do més em que ocorrer a exoneragdo ou demissao.

Secao ll
Dos adicionais Subsecdo | Do adicional por tempo de servico

Art. 158. O adicional de tempo de servico, respeitado o disposto no art. 137, sera concedido ao
servidor publico.

§ 12. A cada 05 (cinco) anos (quinquénio) de efetivo exercicio prestado a administracdo direta
e autarquias do Municipio de Marataizes o servidor publico em atividade terd direito a um
adicional de assiduidade, em cardter permanente, no percentual de 3% (trés por cento),
limitado a 30% (trinta por cento) e calculado sobre o valor do respectivo vencimento.

§ 29. A cada 10 (dez) anos (decénio) ininterrupto de efetivo exercicio prestado a administracdo
direta e autarquias do Municipio de Marataizes o servidor publico em atividade tera direito a
um adicional de assiduidade, em carater permanente, correspondente a 3% (trés por cento),
limitado a 15 % (quinze por cento) e calculado sobre o vencimento basico do cargo.

Subsecaol ll
Dos adicionais de insalubridade, periculosidade e Risco de Vida

Art. 159. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou perigosos
fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo mediante laudo técnico.
Paragrafo Unico: Aplicam-se ao servidor publico, no que couber, as regras do regime geral da
previdéncia social sobre aposentadoria especial.

Art. 160. Considera-se insalubre o trabalho realizado em contato com portadores de moléstias
infecto-contagiosas ou com substancias toxicas, poluentes e radioativas ou em atividades

capazes de produzir sequelas, conforme laudo técnico.

Art. 161. Considera-se perigoso o trabalho realizado em contato permanente com inflamaveis,
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explosivos e em setores de energia elétrica sob condi¢des de periculosidade conforme laudo
técnico.

Art. 162. O valor do adicional de insalubridade serd de 20% (vinte), 30% (trinta) ou 40%
(quarenta) por cento do menor padrado de vencimento do quadro geral de pessoal, conforme
for constatado no respectivo laudo técnico o grau minimo, médio ou maximo de insalubridade,
respectivamente.

Art. 163. O valor do adicional de periculosidade corresponderd a 30% (trinta) por cento do
vencimento do cargo efetivo do servidor e dependera de laudo técnico.

Art. 164. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e periculosidade devera optar
por um deles, ndo sendo acumuldveis estas vantagens.

§ 1 O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagao das
condi¢Oes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§ 2 Serd suspenso o pagamento do adicional de insalubridade ou periculosidade durante os
afastamentos do servidor do exercicio, exceto em caso de férias, casamento, luto e servigos
obrigatérios por lei. Art. 165. Haverd permanente controle da atividade de servidor em
operagdes ou locais considerados insalubres ou perigosos.

§ 19. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestacdo e a lactagao,
das operagdes em locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e
em servigo ndo perigoso.

§ 22 Na concessdao de adicionais de insalubridade e periculosidade serdo observadas as
situacOes especificas na legislagdo municipal.

§ 32, Os locais de trabalho e os servidores que operam com Raios-X ou agentes radioativos serao
mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de radiacdo ionizante ndo

ultrapassem o nivel maximo previsto na legislacdo prdpria.

§ 49, Os servidores a que se refere o caput deste artigo serdo submetidos a exames médicos a
periddicos.

§ 52, Poderd o chefe do poder regulamentar o adicional de insalubridade e periculosidade,
conforme novas leis vigentes.
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§ 69. Os adicionais aqui mencionados terdo reflexo nas férias, adicional de férias e gratificacdo
de natal (132 salario).

Subsecao lll
Do adicional por servico extraordinario

Art. 166. O servico extraordinario serd remunerado com acréscimo de cinquenta por cento em
relacdo a remuneracao do servidor.

Art. 167. Somente serd permitido servico extraordindrio para atender a situacGes excepcionais
e temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas diarias, e ndo excedera cento e oitenta
dias por ano.

§ 19, O servico extraordinario previsto neste artigo serd precedido de autorizacdo da chefia
imediata que justificard o fato em processo administrativo anexo ao atestado de exercicio.

§ 29. A gratificacdo somente sera devida ao servidor publico efetivo que trabalhe além da
jornada normal, vedada sua incorporacdo a remuneracao.

§ 32. O servigo extraordinario realizado no horario previsto no art. 168 sera acrescido do
percentual relativo ao servico noturno em funcdo de cada hora extra.

Subsecdo IV
Do adicional noturno

Art. 168. O servigo noturno, prestado em hordrio compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, tera o valor/hora de mais 25% (vinte e cinco) por cento,
computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos. Paragrafo unico.
A gratificacao pelo trabalho noturno ndo podera exceder, em cada més, o valor do vencimento
do servidor.

Secao lll
Dos descontos

Art. 169. Nenhum desconto incidira sobre a remuneracao, salvo por imposicao legal ou ordem
judicial.
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Art. 170. O servidor poderd autorizar a consignacdao em folha de pagamento, em favor de
terceiros, na forma de ato regulamentar, até o limite de trinta por cento da remuneracao
mensal.

Art. 171. N3o poderdo ser realizados novos descontos facultativos caso o somatério dos
descontos facultativos e compulsérios ultrapasse setenta por cento da remunerac¢ado bruta do
servidor.

Art. 172. As reposicOes e indenizagOes ao erario poderdo ser descontadas em parcelas mensais
ndo excedentes a dez por cento da remunerac¢do do servidor, em valores atualizados, desde
gue observado o devido processo administrativo e haja anuéncia do servidor por escrito.

Art. 173. Quando constatado pagamento indevido ou por ma-fé do servidor, a reposicdao ao
erario sera feita em uma Unica parcela no més subsequente, observado o devido processo
administrativo. Paragrafo Unico. Serd protestado ou inscrito em divida ativa, para cobranca
judicial, o débito que ndo tenha sido quitado no prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 174. O recebimento de quantias indevidas poderd ensejar processo administrativo
disciplinar, para apuracao de responsabilidades e aplicacdo das penalidades cabiveis, nos
moldes desta lei.

Art. 175. O servidor perdera:

| - a remuneracdo do dia, se ndo comparecer ao servico, salvo nas auséncias devidamente
justificadas, na forma do art. 88, ou, ainda, nos casos de auséncia superior a uma hora, que nao
forem compensadas com o banco de horas;

Il - a remuneracgdo durante o afastamento em razdo de prisao preventiva ou definitiva;

lll - um terco da remuneracdo didria quando comparecer ao servico dentro da meia hora
seguinte a marcada para o inicio dos trabalhos, ou quando se retirar dentro da ultima meia
hora, exceto nos casos de compensacao de horarios ou quando devidamente autorizados ou
justificados pela autoridade competente;

IV - dois tercos da remuneracdo didria quando comparecer ao servico apos a meia hora e antes
da hora seguinte a marcada para o inicio dos trabalhos ou se retirar apds a meia hora e antes
da hora seguinte, exceto nos casos de compensacdo de horarios ou quando devidamente
autorizados ou justificados pela autoridade competente.
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Paragrafo Unico. No caso de duas ou mais faltas, consecutivas ou n3o, dentro da mesma
semana, serdao computados para efeito de desconto sdbados, domingos e feriados
imediatamente posteriores as faltas.

CAPITULO I
DAS INDENIZACOES

Art. 176. Constituem indenizagdes a serem pagas ao servidor para restitui¢ao:
| - diarias;

Il - ajuda de custo;

Il - saldrio familia.

§ 19 As indenizacGes ndo sofrerdo desconto de qualquer natureza, nem poderdo ser
computadas para percepgao de quaisquer vantagens.

§ 292, O pagamento de vantagens, a titulo indenizatdrio, ocorrera apenas se o servidor estiver
em pleno exercicio e enquanto durar o fato ensejador da indenizacao.

§ 39, As diarias e a ajuda de custo serdo objeto de lei especifica e seu valor sera fixado e
periodicamente atualizado, mediante regulamento.

Secao |
Das diarias

Art. 177. Ao servidor publico que, a servico, se afastar do Municipio em carater eventual ou
transitorio, por periodo de até 15 (quinze) dias, sera concedida, didria para cobrir as despesas,

na forma disposta em regulamento.

§ 12. A diaria serd concedida por dia de afastamento, sendo também devida em valores a serem
definidos em regulamento, quando ndo houver pernoite, e sera paga adiantadamente;

§ 22. Quando o deslocamento ocorrer para fora do Estado, o servidor publico fara jus a uma
complementacao de didria, destinada a cobrir despesas, a ser definida em regulamento;
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§ 39, Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissao poderdo perceber didrias.

Art. 178. O servidor publico que receber didria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
ou o que retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira
o valor total das didrias recebidas ou o que exceder o que lhe for devido, no prazo de cinco dias,
a contar do recebimento ou retorno, conforme o caso.

Art. 179. A didria serd fixada com observancia dos valores médios de despesas

Paragrafo Unico. Na hipdtese de necessidade de afastamento por prazo superior a 15 (quinze)
dias, o servidor fara jus a ajuda de custo.

Art. 180. Ocorrendo reajuste no valor da didria durante o afastamento do servidor publico, sera
este reembolsado da diferenca.

Secao ll
Da ajuda de custo

Art. 181. A ajuda de custo é a retribuicdo concedida ao servidor publico para compensar as
despesas pelo afastamento para cumprir missdo de interesse do servigco ou ao licenciado para
tratamento de saude que se deslocar do Municipio para outro ponto do territério nacional, por
exigéncia de laudo médico oficial, por prazo superior a 15 (quinze) dias, devendo ser paga
adiantadamente.

§ 12. Correrao a conta da administragdo publica as despesas com transporte do servidor publico
e de sua familia.

§ 29. Nos casos de servico ou cumprimento de missao em outro Municipio, Estado ou no
estrangeiro, a ajuda de custo serd paga para fazer face as despesas extraordinarias.

§ 32. A familia do servidor publico que falecer na nova sede sdo assegurados ajuda de custo e
transporte para a localidade de origem.

Art. 182. A ajuda de custo sera fixada pelo Chefe do respectivo Poder e serd calculada sobre a
remunera¢do mensal do servidor publico, ndo podendo exceder a importancia corresponde a 3

(trés) meses de vencimento, salvo a hipétese de cumprimento de missdo no exterior.

Art. 183. O servidor publico restituira a ajuda de custo quando:
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| - ndo se transportar para a nova sede no prazo determinado;
Il - pedir exoneracdo ou abandonar o servico;
Il - ndo comprovar a participacdo em missdo de interesse do servico.
§ 19, O servidor publico ndo estara obrigado a restituir a ajuda de custo quando seu regresso a
sede anterior for determinado de oficio ou decorrer de doenga comprovada na sua pessoa ou

em pessoa de sua familia.

§ 22. Na hipdtese de o servidor retornar ao Municipio em prazo menor do que o previsto para
seu afastamento, devera restituir a ajuda de custo recebida em excesso no prazo de cinco dias.

§ 32, Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissdo poderao perceber ajudas
de custo.

§ 49, Ndo sera concedida ajuda de custo ao servidor publico que se afastar do cargo ou
reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo, ou por ter sido cedido sem 6nus para o Municipio
de Marataizes.

§ 52. A ajuda de custo e as didrias ndo sdo acumulaveis.

Secao lll
Do salario familia

Art. 184. Sera concedido salario familia ao servidor:

| - por filho até 21 (vinte e um) anos de idade, ou, se estudante, até 24 (vinte e quatro) anos,
gue ndo exerca atividade remunerada e nem tenha renda propria;

Il - por filho invdlido ou mentalmente incapaz, independentemente da idade, sem renda
propria.

§ 12. Compreende-se, neste artigo, o filho de qualquer condi¢do, o enteado, o adotivo e o
menor que, mediante autorizagao judicial, estiver sob a guarda e o sustento do servidor.

§ 29, Para efeito deste artigo, considere-se renda proépria ou atividade remunerada o
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recebimento de importancia igual ou superior ao valor de referéncia vigente no Municipio.

§ 32, Quando o pai e a mae forem servidores municipais, ativos ou inativos, o saldrio familiar
serd concedido a ambos.

§ 42, Ao pai e mae equiparam-se o padrasto, a madrasta e, na falta destes, os representantes
legais dos incapazes.

10

§ 52. O valor do saldrio familia sera fixado e atualizado conforme prevé previdéncia social.

§ 62. O responsavel pelo recebimento do salario familia devera apresentar, no més de julho de
cada ano, declaracdo de vida, declaracdo escolar e residéncia dos dependentes, sob pena de
ter suspenso o pagamento da vantagem.

§ 72. Nenhum desconto incidira sobre o saldrio familia, nem este servira de base a qualquer
contribuicdo, ainda que para fins de previdenciarios.

Art. 185. Todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a pagamento indevido de saldrio
familia ficard obrigado a sua restituicdao, sem prejuizo das demais cominacdes legais.

CAPITULO Il
Dos Auxilios Financeiros Secdo Unica Da Bolsa de Estudos

Art. 186. Sera concedida bolsa de estudo ao servidor publico municipal estudante, desde que
haja interesse da Administracdo e disponibilidade orgamentaria, conforme critérios e
percentuais a serem definidos em regulamento.

§ 19, Fard jus a bolsa de estudo de que trata o caput, o servidor publico municipal investido em
cargo de provimento efetivo, quando aprovado em concurso vestibular, ou admitido por outro
modo a frequentar curso superior, pds-graduacdo e mestrado, em entidade reconhecida
legalmente a ministrar tais cursos.

§ 29, Para efeito de triagem e afericdo do direito a bolsa de estudo, conforme dispde o §19, de
acordo com o teto de gasto anual fixado, fica estabelecida a seguinte ordem de prioridade:

| - Servidor matriculado em curso de formacao inicial, que ndo tenha sido graduado em nenhum
outro curso de nivel superior;
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Il - Servidor matriculado em curso correlato a drea de atuacdo no Municipio;

[ll - Servidor matriculado em curso de pds-graduacdo inerente a sua area de atuac¢do no
Municipio;

IV - Servidor matriculado em curso de mestrado inerente a sua area de atuagao no Municipio;

V - Servidor matriculado em curso de pés-graduacdo diverso de sua area de atuagdao no
Municipio;

VI - Servidor matriculado em curso de mestrado diverso de sua area de atuacdo no Municipio;

VIl - Os demais matriculados em outros cursos de graduacdo, ndo especificados nos incisos
anteriores e que atendam ao disposto neste artigo.

§ 39 Obedecida a ordem de prioridade estabelecida nos incisos | a VIl do § 29, na
impossibilidade de atender a todos, em virtude do limite de gasto previamente fixado, sera
dado preferéncia ao servidor que perceba a menor remuneracao.

Art. 187. Ao Poder a que estiver vinculado o servidor competira proceder a alocacdo dos
recursos, previamente orgados para custear as despesas com bolsa de estudos, anualmente, na
dotacdo orcamentaria correspondente.

TiTULO V
DA RESPONSABILIDADE CAPITULO | DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 188. O servidor responde administrativa, civil e penalmente pelo ato omissivo ou comissivo
praticado no exercicio irregular de suas atribuicées.

§ 12. As responsabilidades civil e penal serdo apuradas e punidas na forma da legislacdo federal
pertinente.

§ 29, A indenizacdo de prejuizo dolosamente causada pelo servidor ao erario sera reparada de
uma so vez, por meio de acordo administrativo onde o servidor assuma a responsabilidade

pelos atos praticados, sem prejuizo da san¢ao administrativa.

§ 39. Comprovada a falta de recursos para reparar os danos causados na forma do caput deste
artigo e permanecendo o servidor no exercicio do cargo, a indeniza¢do darse-a na forma
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prevista no art. 173.

§ 49, Tratando-se de dano causado a terceiros, o servidor respondera em agdo regressiva, na
forma da lei civil.

Art. 189. A responsabilidade administrativa serd afastada no caso de absolvicdo criminal que
negue a existéncia do fato ou a sua autoria, hipdétese em que os eventuais descontos

remuneratdrios indevidamente suportados pelo servidor serao restituidos.

CAPITULO Il
DAS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

Secao |
Das disposicdes gerais

Art. 190. S3o penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

[l - demissdo;

IV - destituicdo de cargo em comissao;

V - destituicdo de fungdo de confianca;

VI - cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade.

Art. 191. Na aplicacdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo

cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes e
atenuantes, bem como os antecedentes funcionais.

10

§1

. As penas impostas aos servidores serao registradas em seus assentamentos funcionais.

§ 22. O ato de imposi¢cdo da penalidade mencionard, sempre, o fundamento legal e a causa da
sangao disciplinar.
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Art. 192. As penalidades disciplinares serao aplicadas:

| - pelo Prefeito, pelo Presidente da Camara Municipal e pelo dirigente superior de autarquia e
fundacdo publica, quando se tratar de demissdo de servidor vinculado ao respectivo Poder,
6rgao ou entidade;

Il - pelos Secretdrios Municipais, por delegacdo, nas demais hipdteses;

Il - pela autoridade que houver, por delegacao, feito a nomeacgao ou a designac¢do, quando se
tratar de exoneracdo de cargo em comissdo ou destituicao de funcdo de confianca.

Art. 193. A acdo disciplinar prescrevera em:

| - cinco anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

Il - dois anos, quanto a suspensao e destituicdo de funcdo de confianga;
Il - seis meses quanto a adverténcia.

§ 12. O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou conhecido pela
autoridade competente para iniciar o processo administrativo respectivo.

§ 29 Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infracdes disciplinares
capituladas também como crime.

§ 32, A abertura de sindicancia ou a instauracao de processo administrativo disciplinar suspende
a prescricdo, até a decisdo final proferida pela autoridade competente.

Secao Il
Da adverténcia

Art. 194. A adverténcia sera aplicada, por escrito, nos seguintes casos:
| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato;
Il - permitir culposamente que outro servidor publico se utilize de sua senha pessoal para ter

acesso aos sistemas de informatica do Municipio, quando ndo acarrete acesso a informacdes
sigilosas;
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[l - atender a pessoas na reparti¢ao para tratar de assuntos particulares;
IV - referir-se de modo desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos do Poder Publico,
mediante manifestac¢do escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato do Poder Publico, do ponto
de vista doutrindrio ou da organizagao do servico;

V - comercializar produtos e servigos no local e horario de trabalho;

VI - aliciar outro servidor, durante o expediente, para se filiar a associacdo profissional ou
sindical ou a partido politico;

VIl - levar para reparticdo material, equipamentos ou objetos pessoais sem autorizacdo
expressa do superior hierdrquico;

VIII - recusar-se ao uso de equipamento de protecdo individual destinado a protecdo de sua
saude ou integridade fisica, ou a reducado dos riscos inerentes ao trabalho;

IX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado;

X - exercer quaisquer atividades e manter conversas e fazer leituras incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungcdo e com o horario de trabalho;

Xl - ingerir bebida alcodlica ou fazer uso de substancia entorpecente durante o horario do
trabalho ou se apresentar ao servico, habitualmente, sob sua influéncia;

XII - utilizar pessoal ou recursos materiais de pequeno valor do Municipio, tais como papéis,
canetas, e material de escritério em geral, em servicos ou atividades particulares;

XIIl - inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamentos ou normas internas, desde
gue ndo justifique imposicdo de penalidade mais grave;

X1V - levar pessoa estranha para a reparticdo sem autoriza¢do da chefia.
Art. 195. A penalidade de adverténcia tera seu registro cancelado para fins de reincidéncia com

o decurso de dois anos de exercicio, se o servidor ndo praticar, nesse periodo, nova infracao
disciplinar.
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Secao lll
Da suspensao

Art. 196. A suspensdo, que perdurarda no maximo por noventa dias, sera aplicada nos seguintes
casos:

| - insubordinacdo grave em servico;

Il - retirar ou enviar por meio eletrénico, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qgualquer documento ou objeto da reparticao, quando nao configurar infracdo mais grave nos
termos deste estatuto;

Il - proceder de forma desidiosa;

IV - recusar fé a documentos publicos;

V - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou a execuc¢do de
servico;

VI - cometer a outro servidor atribuices estranhas as do cargo que ocupa, exceto em situacoes
transitérias de emergéncia;

VIl - ofensa fisica, em servico, que ndo resultar em lesdo corporal a servidor ou a particular,
salvo em legitima defesa ou defesa de outrem;

VIII - recusar-se a ser submetido a inspe¢cdo médica determinada pela autoridade competente;

IX - violacdo das demais proibicdes que ndo tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de
demissao;

X - praticar qualquer ato, comissivo ou omissivo, que importe em discriminacdo de agentes
publicos ou de pessoas do publico em geral em razdo de género, orientagdo sexual, opcdo

religiosa ou politica, condigdo econdmica, cor ou raga.

Xl - reincidéncia das faltas punidas com a adverténcia.

10

§1

. O servidor suspenso perderd, durante o periodo de suspensao, a remuneracao do cargo.

10

§2

. Quando houver conveniéncia para o servigo publico a penalidade de suspensao podera
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ser convertida em multa na base de 50% (cinquenta por cento) por dia da remuneracao, ficando
o servidor obrigado a permanecer em servico.

Art. 197. A destituicdo de funcdo de confianca podera ser aplicada nos casos de infracdo sujeita
a penalidade de suspensao.

Art. 198. A penalidade de suspensdo tera seu registro cancelado para fins de reincidéncia com
o decurso de quatro anos de exercicio, se o servidor ndo praticar, nesse periodo, nova infracao

disciplinar.

Pardgrafo Unico. O cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos retroativos para a fruicao
de quaisquer direitos e obtencdo de vantagens.

Secgao IV
Da demissao

Art. 199. A demissdo, apurada em processo administrativo disciplinar, serd aplicada nos
seguintes casos:

| - conduta tipificada como crime contra a Administracdo Publica;
Il - abandono de cargo, observado o art. 244;

Il - inassiduidade habitual, observado o art. 245;

IV - conduta de improbidade administrativa;

V - revelacdo, em proveito préprio ou alheio, de informacdo privilegiada apropriada em razao
do cargo, ferindo a Lei geral de Protecdo de Dados;

VI - permitir que outra pessoa tenha, por intermédio de sua senha pessoal, acesso aos sistemas
de informatica do Municipio ferindo a Lei geral de Prote¢do de Dados;

VIl - ceder a outro servidor publico acesso aos sistemas de informdtica do Municipio;

VIl - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribui¢cOes que sejam de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

IX - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fun¢do de confianga, conjuge, companheiro
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ou parente até o terceiro grau civil;

X - ofensa fisica, em servig¢o, quando resultar em lesdo corporal leve, média ou grave a servidor
ou a particular, salvo em legitima defesa ou defesa de outrem;

XI - aplicagao financeira irregular de dinheiro publico;
XIl - lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio municipal;

Xl - fazer declaragdo ou prestar informagao falsa com a finalidade de usufruir de direito
assegurado pelo estatuto dos servidores;

XIV - acumulagdo ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos, inclusive de proventos deles
decorrentes, quando houver ma-fé, observado o disposto no art. 249;

XV - assediar moralmente, valendo-se do cargo que ocupa, servidor de nivel hierarquico
inferior;

XVI - assediar sexualmente qualquer usudrio de servico publico ou servidor;

XVII - participar de geréncia ou de administracdo de empresa privada, de sociedade civil, ou
exercer atividade empresarial, e nessa qualidade, contratar com o Municipio;

XVIII - atuar como procurador ou intermediario junto a reparticdes publicas municipais;
XIX - reincidéncia de faltas punidas com suspensao.

Art. 200. A destituicdo de servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissdo serd
aplicada nos casos de infracdo sujeita a penalidade de demissao.

Art. 201. Ao cometer infracdo punivel com demissdo, o servidor efetivo investido em cargo em
comissdo perderd ambos os cargos.

Art. 202. A demissdo de cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissao, quando em razdo
de infracdo disciplinar que implique prejuizo ao patriménio do Municipio, implica o

ressarcimento ao erario, sem prejuizo de acdo penal cabivel.

Art. 203. A demissdo do cargo efetivo ou a destituicdo de cargo em comissdo incompatibiliza o
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ex-servidor para nova investidura em cargo publico do Municipio pelo prazo de oito anos.

CAPITULO IlI
DA APURACAO DA RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 204. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a
promover a sua apuracao imediata, mediante sindicancia, ou se for o caso diretamente por
processo administrativo disciplinar, assegurado ao acusado amplo direito de defesa. Paragrafo
Unico. As providéncias de apuracdo terdo inicio logo em seguida ao conhecimento dos fatos e
iniciar-se-ao por relatério circunstanciado do ocorrido.

Art. 205. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragao da
irregularidade, a autoridade instauradora da sindicancia ou do processo administrativo
disciplinar podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até sessenta
dias, sem prejuizo da remuneragao, sempre por ato devidamente fundamentado e justificado.
Paragrafo Unico. O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo
os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

Secao |
Da sindicancia

Art. 206. A sindicancia serd instaurada a fim de apurar o cometimento de infracdo e determinar
a imposicdo da pena, mediante procedimento sumario, assegurado o contraditdrio e a ampla
defesa. Paragrafo unico. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de
penalidade de suspensdo por mais de trinta dias, demissdo, cassacdo de disponibilidade ou
aposentadoria, ou destituicdo de cargo em comissdo, serd obrigatdria a instauracdo de processo
administrativo disciplinar.

Art. 207. Sdo competentes para instaurar sindicancia:

| - o Prefeito e os Secretarios Municipais;

Il - o Presidente da Cdmara Municipal;

[l - o dirigente de autarquia e fundagao publica.

Art. 208. O procedimento sumario da sindicancia sera iniciado pela autoridade competente em
aplicar a pena decorrente da tipificacdo do fato, com a expedicdo de portaria que indique:
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| - a determinacdo de apuracao pela comissao de sindicancia;
Il - o fato;
Il - a tipificacdo;

IV - a determinacdo de intimacdo do servidor faltoso para exercer o direito de defesa escrita
até dez dias da data da intimagao;

V - a determinacdo de prazo para a realizacdo da audiéncia de conhecimento que ndo podera
exceder dez dias do prazo para apresentacdo da defesa escrita;

VI-adeterminacdo de prazo para a decisdo da comissao de sindicancia, que ndo podera exceder
a dez dias da audiéncia de conhecimento, admitida sua prorrogagao por até 20 (vinte) dias.

§ 19. A comissdo de sindicancia serd composta preferencialmente por trés servidores efetivos
e estaveis, designados pela autoridade competente que indicara, entre eles, o seu presidente.

§ 22. Os membros da comissdo de sindicancia terdo servidores efetivos como suplentes,
designados por quem a houver instaurado, incumbidos de substituir os membros titulares nos
impedimentos e afastamentos.

§ 32. Nao poderd participar da comissdo de sindicancia, conjuge, companheiro ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau do acusado, ou que
possuam, com este, relacdo de subordinacdo hierarquica, de amizade intima ou inimizade
capital.

§ 42. Os membros da comissdo de sindicancia ndo poderdo possuir, entre si, o grau de
parentesco mencionado no § 392. § 59. N3o é obrigatdria a constituicdo de advogado pelo
acusado.

Art. 209. Da sindicancia podera resultar:

| - arquivamento dos autos;

Il - aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até trinta dias;
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Il - instauracdo de processo administrativo disciplinar, nos casos em que a infracdo importar na
aplicacdo de pena de suspensdo superior a trinta dias ou de demissao.

Art. 210. Na hipotese de o relatério da sindicancia concluir que a infracao estd capitulada como
ilicito penal, a autoridade competente encaminhara cdpia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente de imediata instrugdao do processo administrativo disciplinar.

Secao Il
Do processo administrativo disciplinar

Subsecdo |
Das disposicOes gerais

Art. 211. O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a apurar a
responsabilidade do servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicbes ou que
tenha relacdo com as atribui¢cdes do cargo em que se encontre investido.

Art. 212. O processo administrativo disciplinar precedera a aplicacdo das penas de suspensao
por mais de trinta dias, demissao e destituicao de cargo em comissao ou de fung¢do de confianga,

cassacao de disponibilidade ou aposentadoria assegurado ao acusado amplo direito de defesa.

Art. 213. O processo administrativo disciplinar sera conduzido pelos membros da comissdo de
processo administrativo disciplinar.

§ 19. Para composicao da comissdo de processo administrativo disciplinar, serdo seguidas as
mesmas regras aplicaveis a comissao de sindicancia.

§ 292, Na hipdtese de instauracdo de comissdo de processo administrativo disciplinar deverao
ser designados, sempre que possivel, servidores diversos dos que tenham composto a comissao

de sindicancia.

Art. 214. A comissao exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado
o sigilo necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da Administragao.

Art. 215. O processo administrativo disciplinar desenvolve-se nas seguintes fases:

| - instauragcdo, com a publicacdo do ato que instaura o processo administrativo disciplinar;
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Il - instrucdo, que compreende interrogatério, producdo de provas, defesa e relatério;

Il - julgamento. Paragrafo Unico. A instauragao do processo administrativo disciplinar compete
as autoridades arroladas no art. 207.

Art. 216. O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excedera noventa
dias, contados da publicacdo do ato de indiciacdo do servidor, admitida a sua prorrogacao por
até trinta dias, quando as circunstancias o exigirem, ou por prazo superior em razao da
ocorréncia de fatos que independam de ato ou decorram de omissao da Administracao.

Subsecao Il
Dainstrucao

Art. 217. A instrucdo do processo administrativo disciplinar obedecerda ao principio do
contraditdrio, assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos
admitidos em direito.

Art. 218. Os autos da sindicancia, se ocorrida, integrardao o processo administrativo disciplinar,
como peca informativa da instrucdo.

Art. 219. Na fase de instrucdo, a comissdao promoverd a tomada de depoimentos, acareacoes,
investigacOes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucida¢do dos fatos.

Art. 220. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou por
intermédio de procurador regularmente constituido, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir
provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 19. O presidente da comissdo podera denegar o pedido considerado impertinente,
meramente protelatério ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 29, Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagao do fato independer de
conhecimento especial do perito.

Art. 221. As testemunhas serdao notificadas a depor mediante notificacdo expedida pelo

presidente da comissdo ou pessoalmente, devendo a segunda via, com o ciente do interessado,
ser anexada aos autos.
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§ 192. Se a testemunha for servidor publico municipal, a expedicdo da notificacdo sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com indicacdo do dia, hora e
local onde serd prestado o depoimento.

§ 29, Caso a testemunha esteja em local incerto e nao sabido, serd procedida a notificacdo
mediante publicagdo na imprensa oficial.

Art. 222. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo.

§ 19. As testemunhas serdo inquiridas separadamente, de modo a evitar que uma ouca o
depoimento da outra.

§ 22. Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-sed a acareagdo
entre os depoentes, quando necessaria para o esclarecimento dos fatos.

Art. 223. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatério do
acusado.

§ 12. No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente, e, sempre
que divergirem em suas declaragdes sobre os fatos ou circunstancias sera promovida a
acareagao entre eles.

§ 22. O procurador do acusado, caso constituido, podera assistir ao interrogatorio, bem como
a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas,

facultando-se-lhe, porém, reinquirir o acusado e as testemunhas.

Art. 224. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propord a
autoridade competente que seja submetido a exame médico.

§ 12. O incidente de sanidade mental serd processado em autos apartados e apensos ao
processo principal, apds a expedi¢do do laudo pericial.

§ 22, A instauracdao do incidente de sanidade mental suspende o curso do processo
administrativo disciplinar até sua conclusao.

Art. 225. Tipificada a infragdo disciplinar, serd formulada a indiciacdo do servidor, com a
especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.
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§ 19. O indiciado sera notificado pessoalmente, por érgdao de imprensa oficial do municipio ou
pelo presidente da comissdo para apresentar defesa escrita no prazo de dez dias, a contar da
data da notificacdo, assegurando-lhe vista dos autos do processo na reparticdo.

§ 22. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 32. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cdpia da notificacdo ou na auséncia
de manifestacdo do acusado sobre o recebimento do comunicado de notificacdo, o prazo para
defesa contar-se-a da data declarada em termo proprio pelo membro da comissdo que fez a
notificacdo, com as assinaturas de duas testemunhas.

Art. 226. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd notificado por edital,
publicado em érgdo de imprensa oficial ou em jornal de grande circulagdao, para apresentar
defesa. Paragrafo Unico. Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias

a partir da publicacdo do edital.

Art. 227. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente notificado, ndo apresentar defesa
no prazo legal.

§ 19. A revelia serd declarada por termo nos autos do processo e devolverd o prazo para a
defesa.

§ 29. Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um
servidor efetivo, de preferéncia bacharel em Direito, como defensor dativo.

Art. 228. Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério detalhado, onde resumira as pecas
principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convic¢ao.

§ 12. O relatdrio serd preciso quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

§ 29, Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicarad o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 229. O processo administrativo disciplinar, com o relatério da comissao, serd remetido a
autoridade que determinou sua instauracdo, para julgamento.
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Subsecao Il
Do julgamento

Art. 230. No prazo de trinta dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora
proferira a sua decisdo.

§ 12. O processo serda encaminhado a autoridade competente para aplicar a pena proposta.

§ 22, Havendo mais de um indiciado e diversidade de san¢des, o julgamento cabera a autoridade
competente para a imposicdo da pena mais grave.

§ 39. Se a penalidade prevista for a de demissao o julgamento caberd as autoridades de que
trata o art. 192, inciso I.

Art. 231. O julgamento serd baseado no relatério da comissao, salvo quando contrario as provas
dos autos.

§ 12. Reconhecida pela comissao a inocéncia do servidor, a autoridade instauradora do processo
determinara seu arquivamento, salvo se flagrantemente contrdria a prova dos autos.

§ 29, Quando o relatdrio da comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora
poderd, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade.

Art. 232. Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade julgadora declarara a nulidade
total ou parcial do processo e ordenard a constituicdo de outra comissao para instauracao de
novo processo, observado o prazo prescricional.

Art. 233. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara o registro
dos fatos nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 234. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o processo administrativo disciplinar
serd remetido ao Ministério Publico, para eventual instauragao de agao penal, ficando um

traslado na repartigao.

Art. 235. A exoneracdo a pedido ou a aposentadoria voluntdria ndo impedem o seguimento do
processo disciplinar e o cumprimento da penalidade acaso aplicada.
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Art. 236. As decisOes proferidas em processos administrativos constarao dos assentamentos
individuais do servidor.

Subsecdo IV
Da revisao

Art. 237. O processo administrativo disciplinar poderd ser revisto, observado o prazo
prescricional de cinco anos, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou
circunstancias suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou a inadequacdo da

penalidade aplicada.

§ 12, Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer herdeiro
poderd requerer a revisdao do processo.

§ 22, Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisao sera requerida pelo respectivo
curador.

§ 32. No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 238. O requerimento da revisdao do processo sera encaminhado ao dirigente maximo de
cada Poder ou entidade respectiva.

Pardgrafo Unico. Deferida a peticao, a autoridade competente providenciara a constituicdo de
comissao revisora, na forma desta lei.

Art. 239. A revisdo correra em apenso ao processo original.

Art. 240. A comissdo revisora terd até noventa dias para a conclusdo dos trabalhos, prorrogaveis
por trinta dias, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 241. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas e os
procedimentos proprios da comissdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 242. O julgamento caberad a autoridade imediatamente superior aquela que aplicou a
penalidade apurada mediante processo administrativo disciplinar, exceto quando forem

aquelas previstas no art. 192, inciso .

Pardgrafo Unico. O prazo para julgamento sera de até trinta dias contados do recebimento do
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processo, no curso do qual a autoridade julgadora poderd determinar diligéncias.
Art. 243. Julgada procedente a revisao, a autoridade competente poderd, fundamentadamente,
alterar a classificacdo da falta disciplinar, modificando a pena, absolver o servidor ou anular o

processo.

§ 12. No caso de absolvicdo, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-
se todos os direitos do servidor.

§ 22. Da revisao do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

Secao IV
Dos Procedimentos Especiais Subsecao | Do Abandono de Cargo e da Inassiduidade Habitual

Art. 244. Configura abandono de cargo a auséncia injustificada do servidor ao servico por trinta
dias consecutivos.

Pardgrafo Unico. Equipara-se ao abandono de cargo o n3ao comparecimento de servidor
beneficiado pela reversdo e pela reintegracdo para entrar em exercicio no prazo apontado no

art. 31 e no art. 33, § 49,

Art. 245. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa justificada, por
sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

Art. 246. Na apuracdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, também sera adotado
o procedimento sumario a que se refere o art. 206, observando-se especialmente que:

| - aindicacdo da materialidade dar-se-a:

a) na hipdtese de abandono de cargo, pela indicacdo precisa do periodo de auséncia sem causa
justificada do servidor ao servico por trinta dias consecutivos;

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servico sem causa
justificada, pelo periodo de sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

Il - apds a apresentagao da defesa a comissao elaborara relatério circunstanciado quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, contendo no minimo os seguintes elementos:
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a) resumo das pecas principais dos autos;

b) indicacdo do respectivo dispositivo legal;

c) opinido conclusiva sobre a justificativa da auséncia ao servico;

Il - remessa dos autos do processo a autoridade instauradora para julgamento.

Subsecdo Il
Da acumulacao

Art. 247. Ressalvados os casos previstos no art. 37, XVI, a, b e c da Constituicdo da Republica, é
vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos.

§ 12. A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcdes em autarquias, fundacdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias e sociedades controladas
direta ou indiretamente pelo Municipio.

§ 292, A acumulacgdo, ainda que licita, fica condicionada a comprovagdo da compatibilidade de
horarios.

§ 32, O servidor nao podera exercer mais de um cargo em comissao nem participar em mais de
um orgdo de deliberacdo coletiva de forma remunerada.

Art. 248. O servidor que acumular licitamente dois cargos efetivos, quando investido em cargo
de provimento em comissdo, ficara sujeito a mesma regra dos arts. 124 e 125. Art. 249,
Detectada a qualquer tempo a acumulagao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas, a
autoridade que tiver conhecimento do fato, notificara o servidor, por intermédio de sua chefia
imediata, para apresentar opgao no prazo improrrogavel de dez dias, contados da data da
ciéncia e, na hipotese de omissdo, adotara procedimento sumario para a sua apuragdo e
regularizacao imediata.

§ 12. O procedimento previsto no caput deste artigo observard as seguintes fases:

| - instauracdo de comissao, observadas as mesmas regras aplicaveis a comissdo de sindicancia
e a de processo administrativo disciplinar;

Il - instrugdo sumaria que compreende indiciacao, defesa e relatério;
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Il - julgamento.

§ 29, Deverd ser indicada autoria pelo nome e matricula do servidor, e a materialidade pela
descricdo dos cargos, empregos ou fungbes publicas em situacdo de acumulacgdo ilegal dos
orgdos ou entidades de vinculacdo, das datas de ingresso, do horario de trabalho e do
correspondente regime juridico.

§ 32. A comissdo lavrard, até trés dias apds a publicacdo do ato que a constituiu, termo de
indiciacdo em que terdo transcritas as informacdes de que trata o paragrafo anterior, bem como
promovera a notificacdo pessoal ou 6rgdao de imprensa oficial do municipio ao servidor
indiciado, para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa escrita.

§ 49, Apresentada a defesa, a comissdo elaborard relatério quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor, em que resumira as pecgas principais dos autos, opinara sobre a
licitude da acumulacdo em exame, indicard o respectivo dispositivo legal e remetera o processo
a autoridade instauradora para julgamento.

§ 52. No prazo de dez dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora
proferird a sua decisao.

§ 62. O exercicio do direito de opcao pelo servidor, até o uUltimo dia de prazo para defesa,
configurard sua boa-fé, hipdtese em que se convertera, automaticamente, em pedido de
exoneracdo do outro cargo.

§ 79. Caracterizada a acumulacdo ilegal e provada a ma-fé aplicar-se-a a pena de demissdo, ou
destituicdo ou disponibilidade em relacdo aos cargos, empregos ou fung¢des publicas em regime
de acumulacdo ilegal, hipotese em que os orgdos ou entidades de vinculacdo serdo
comunicados.

CAPITULO IV
DO DIREITO DE PETICAO

Art. 250. E assegurado ao servidor o direito de requerer ao Poder Publico, em defesa de direito
ou interesse legitimo.

Art. 251. O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e encaminhado
por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o requerente.
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Art. 252. Cabe pedido de reconsideracdo a autoridade que houver expedido o ato ou proferido
a primeira decisdo, ndo podendo ser renovado. Pardgrafo Unico. O requerimento e o pedido de
reconsideracdo de que tratam os artigos anteriores deverdo ser despachados no prazo de dez
dias e decididos dentro de trinta dias.
Art. 253. Cabera recurso:
| - do indeferimento do pedido de reconsideragao;

Il - das decisdes sobre os recursos sucessivamente interpostos.

§ 19. O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o ato
ou proferido a decisdo, e, sucessivamente, em escala ascendente, as demais autoridades.

§ 22, O recurso serd encaminhado por intermédio da autoridade a que estiver imediatamente
subordinado o requerente.

Art. 254, O prazo para interposicdo de pedido de reconsideracdo ou de recurso é de 15 (quinze)
dias, a contar da publicagao ou da ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.

Art. 255. O recurso poderd ser recebido com efeito suspensivo, a juizo da autoridade
competente. Paragrafo Unico. Em caso de provimento do pedido de reconsideragao ou do
recurso, os efeitos da decisdo retroagirdo a data do ato impugnado.

Art. 256. O direito de requerer prescreve:

| - em cinco anos, quanto aos atos de demissdo e de cassacdao de aposentadoria ou
disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e créditos resultantes das relagdes de
trabalho;

Il - em sessenta dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado em lei. Paragrafo
unico. O prazo de prescri¢ao sera contado da data da publicacdo do ato impugnado ou da data
da ciéncia pelo interessado, quando o ato ndo for publicado.

Art. 257. O pedido de reconsideracdo e o recurso, quando cabiveis, interrompem a prescricao.

Art. 258. A prescricdo é de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela Administracao.
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Art. 259. Para o exercicio do direito de peticdo, é assegurada vista do processo ou documento,
na reparticdo, ao servidor ou a procurador por ele constituido.

Art. 260. A Administracdo deverd rever seus atos, a qualquer tempo, quando eivados de
ilegalidade.

Art. 261. S3o fatais e improrrogaveis os prazos estabelecidos neste Capitulo, salvo motivo de
forca maior.

TiTULO VI
DA SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR

Art. 262. Os servidores publicos do municipio, independentemente do regime de admissdo, sdo
regidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social, do INSS.

TiTuLo vl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 263. Os prazos processuais previstos nesta lei serdao contados em dias Uteis, excluindo-se o
dia do comeco e incluindo-se o de vencimento.

Art. 264. As convocacOes e notificacGes de servidores publicos realizadas pela Administracao
ou pelas comissOes constituidas nos termos deste estatuto, salvo disposicdo expressa em
sentido contrario, serdo feitas pessoalmente ou por drgdo de imprensa oficial do municipio.

Art. 265. Encontrando-se o servidor em local incerto ou ndo sabido, as convocagdes e
notificacGes serdo realizadas por edital, mediante publicacdo na imprensa oficial.

Art. 266. Nenhum servidor podera ser removido, colocado em disponibilidade, redistribuido ou
cedido nos seis meses anteriores as eleicdes municipais, nem nos trés meses subsequentes.

Art. 267. O servidor eleito para desempenho de mandato eletivo que continue exercendo as
atribuicdes do cargo efetivo ndo poderd ser removido, redistribuido ou cedido, desde a

expedicdo do diploma eleitoral até o término do mandato.

Art. 268. O Prefeito editard por decreto os regulamentos necessarios a fiel execu¢do da
presente lei.
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Art. 269. O dia do Servidor Publico serd comemorado no dia 28 (vinte e oito) de outubro.

Art. 270. Prémios, honrarias e diplomas poderdo ser concedidos, uma vez ao ano, aos servidores
que elaborarem trabalhos ou projetos técnicos ou cientificos de interesse do Municipio,
mediante critérios a serem definidos em regulamento, ndo podendo o prémio, quando
convertido em dinheiro, ultrapassar trinta por cento do vencimento-base do respectivo cargo
do servidor premiado.

Art. 271. Aos servidores publicos, titulares de cargo efetivo, fica assegurado o direito de
averbag¢do, junto a autoridade competente, da condicdo de parceiros homoafetivos,
equiparando-se a condicdo de companheira ou companheiro os parceiros homoafetivos, que
mantenham relacionamento civil permanente, desde que devidamente comprovado,
aplicando-se para configuragao deste, no que couber, os preceitos legais incidentes sobre a
unido estavel entre parceiros de sexos diferentes.

Art. 272. Os servidores publicos travestis ou transexuais possuem direito ao reconhecimento
de sua identidade de género, sendo-lhes assegurados, a partir de requerimento, o uso do seu
nome social para todos os fins da sua atividade funcional.

§ 12. Por nome social entenda-se a designacdo pela qual o servidor travesti ou transexual se
identifica e deve ser socialmente aceito.

§ 22. O requerimento mencionado no caput deste dispositivo pode ser realizado pelo servidor
a qualquer momento a partir da sua nomeacao.

§ 32. Os servicos do sistema de identificacdo, de informacdes, de cadastros, de fichas, de
formularios e congéneres dos 6rgdos e entidades das Administracdes Direta e Indireta do
Municipio pertinentes aos seus servidores deverdao conter campo designado “nome social” em
destaque, acompanhado do nome civil, o qual serd utilizado unicamente para fins
administrativos internos.

§ 42, Os 6rgaos ou entidades das Administragcdes Direta e Indireta do Municipio empregarao o
nome civil do servidor travesti ou transexual apenas quando estritamente necessario ao
atendimento do interesse publico e a salvaguarda dos direitos de terceiros.

Art. 273- REVOGADO.

Art. 274. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 275. Fica revogada Lei Complementar 53/1997, bem como suas alteragdes.

Marataizes/ES, 28 de junho de 2024.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 77
LEI COMPLEMENTAR N2 2384 DE 28 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE O ESTATUTO, ESTRUTURA E REGULAMENTO
DISCIPLINAR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL DE MARATAIZES - ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, estado do espirito santo, no uso de suas atribuicdes
legais, faz saber que a camara municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei.

CAPITULO |
DO OBJETO E DO CAMPO DE APLICACAO

Art. 19. Fica instituido o Estatuto da Guarda Civil Municipal de Marataizes — ES, na forma da Lei

Federal 13.022, de 08 de agosto de 2014.

Art. 22. O regime juridico dos servidores enquadrados no Estatuto da Guarda Civil Municipal

instituido nesta Lei é o estatutario.

§12. As normas estabelecidas na Lei que dispde sobre o Regime Juridico Unico do Municipio de
Marataizes aplicam-se subsidiariamente ao pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes — ES,
salvo nos aspectos que lhe forem especificos.

§29, Para os efeitos desta Lei, sdo servidores da Guarda Civil Municipal aqueles regularmente
investidos em cargo publico, de provimento efetivo, criado por lei e remunerado pelos cofres

publicos.

Art. 3°. A Guarda Civil Municipal de Marataizes, criada pela Lei Municipal Complementar n°
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1738/2014 de 04 de dezembro de 2014, e a Lei n2 2.035/2018 de 28 de dezembro de 2018, é
orgdo civil, permanente e regular, uniformizada e armada, organizada com base na hierarquia e
na disciplina, integrante da Administra¢do Direta do Poder Executivo do Municipio de Marataizes
e tem por finalidade executar a¢fes voltadas para o Sistema de Seguranca Publica, na forma

deste Estatuto e demais legislagdes pertinentes.

§1°. Para o desempenho de suas fungdes, previstas no caput e demais dispositivos desta Lei, fica
o Chefe do Poder Executivo autorizado, dentro de seus limites legais, observando as exigéncias
expressas em leis e em convénios com os demais érgdos de seguranga publica, a aparelhar a
Guarda Civil Municipal de Marataizes com arma de fogo, arma de incapacitacdo neuromuscular
e equipamentos destinados a comunicacdo, contengao, dispersao e imobilizacdo individual ou
coletiva, em atendimento a Lei Federal n° 10.826/2003, Lei Federal n° 13.022/2014 e a da Lei
Municipal n° 2061, de 24 de junho de 2019.

§2°. O uniforme, brasdo, cores e todas as outras formas de identificacdo dos Guardas Civis
Municipais e suas viaturas serdo regulados por decreto do Chefe do Poder Executivo, nao
podendo se assemelhar a qualquer das forgas policiais ou de segurancas constituidas pelo Estado

ou pela Unido.

§3°. As Guardas Civis Municipais Femininas terdao o uniforme com as mesmas caracteristicas dos

demais, contudo, nos moldes especificos ao sexo.

CAPITULO Il
DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES

Art. 4°. A Guarda Civil Municipal de Marataizes serd subordinada, diretamente, ao Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Art. 5°. O quantitativo da Guarda Civil Municipal ndo podera ter efetivo superior a 0,4% (quatro
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décimos por cento) da populacdo. Paragrafo Unico. Se houver alteracdo da populacdo referida
em censo ou estimativa oficial do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) deverao ser
observados os limites de quantitativo do quadro efetivo estabelecidos em lei federal, garantida

a preservacao do efetivo existente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES

Art. 6°. E competéncia geral da Guarda Civil Municipal de Marataizes a prote¢do de bens,

servicos, logradouros publicos e instalagdes do Municipio.

Paragrafo Unico. Os bens mencionados no caput abrangem os de uso comum, os de uso especial

e os dominiais.

Art. 7°. S3o competéncias especificas da Guarda Civil Municipal de Marataizes, em respeito as

competéncias dos 6rgaos federais e estaduais:

|- contribuir com o sistema de seguranca publica dentro dos parametros legais;

II- zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio de Marataizes;

Ill- inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infragcdes penais ou administrativas e atos

infracionais que atentem contra bens, servicos e instalagdes municipais;

IV— atuar, preventiva, ostensiva e permanentemente, no territério do municipio de Marataizes

para a protecdo sistémica da populacdo que utiliza os bens, servicos e instalacdes municipais;

V- colaborar de forma integrada com os érgdos de Seguranca Publica, em acdes isoladas e

conjuntas que contribuam com a paz social;
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VI- colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para

o respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

VIl- exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas vias e logradouros
municipais, nos termos da Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo de Transito Brasileiro)
ou de forma concorrente, mediante convénio celebrado com érgdo de transito estadual ou

municipal;

VIlI- proteger o patrimonio ecolégico, historico, cultural, arquiteténico e ambiental do municipio

de Marataizes, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

IX— cooperar com o Orgdo da Defesa Civil em suas atividades;

X— interagir com a sociedade civil para discussdo de solucdes de problemas e projetos locais

voltados a melhoria das condi¢des de seguranca das comunidades;
X|— estabelecer parcerias com os érgdos estaduais e da Unido e de municipios vizinhos por meio
da celebragao de convénios ou consércios, com vistas ao desenvolvimento de a¢des preventivas

integradas;

Xll— articular-se com os drgaos politicas sociais visando a ado¢do de agbes interdisciplinares de

seguranc¢a no municipio de Marataizes;

Xlll-integrar-se com os demais érgaos de poder de Policia Administrativa, visando contribuir para

a normatizacgao e a fiscalizagdo das posturas e ordenamento urbano municipal;

XIV— garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais ou presta-lo direta e imediatamente

guando se deparar com estas;
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XV— cooperar com a Policia, diante de flagrante delito, apresentando o autor da infracdo,

preservando o local do crime, quando possivel e sempre que necessario;

XVI- contribuir no estudo de impacto na seguranca local, conforme Plano Diretor, por ocasido da

construcdo de empreendimentos de grande porte;

XVIl—- desenvolver a¢Ges de prevencdo primdria a violéncia, isoladamente ou em conjunto com
os demais 6rgaos da propria municipalidade, de outros municipios ou das esferas estadual e

federal;

XVIlI-auxiliar na seguranca de grandes eventos e na protecdo de autoridades e dignitarios;

XIX— atuar mediante a¢bes preventivas na seguranca escolar, zelando pelo entorno e
participando de acdes educativas com o corpo discente e docente das unidades de ensino

municipal, de forma a colaborar com a implantacdo da cultura de paz na comunidade local;

XX— fiscalizar, coordenar, organizar e orientar o transito de veiculos e de pedestres no municipio

de Marataizes;

XXI — absorver outras atribui¢cGes, fun¢des e atividades que virem a ser criados por Lei Federal,

Estadual ou Municipal no que se refere ao Sistema de Segurancga Publica.

§1°. No exercicio de suas competéncias a Guarda Civil Municipal de Marataizes podera colaborar
ou atuar, isoladamente e/ou conjuntamente, com os 6rgdos de Seguranga Publica da Unido, dos
Estados ou os congéneres de municipios vizinhos e, nas hipdteses previstas nos incisos Xl e XIV
deste artigo, deverd a Guarda Civil Municipal de Marataizes prestar todo o apoio a continuidade

do atendimento.
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§2°. A Guarda Civil Municipal de Marataizes deve executar suas atividades com observancia dos
principios de respeito aos direitos humanos e a garantia dos direitos individuais e coletivos,

desenvolvendo atividades de carater comunitario e comprometida com a evolugdo da sociedade.

§3°. A Guarda Civil Municipal de Marataizes deve colaborar com as autoridades que estejam
atuando no Municipio, especialmente no ambito do bem-estar da crianga, do adolescente e do

idoso e a protecdao do meio ambiente, quando solicitada.

§4°. E de responsabilidade da Guarda Civil Municipal de Marataizes o cumprimento de atribuicdes
subsidiarias explicitadas pelo Ministério da Justica por meio da Secretaria Nacional de Seguranca

Publica — SENASP, quando solicitada.

Art. 8°. A Guarda Civil Municipal de Marataizes devera integrar as atividades de envergadura
policiais realizadas no municipio de Marataizes, quando planejadas conjuntamente e de acordo

com a determinagdo do Executivo Municipal.
Art. 9°. Respeitadas a autonomia e as peculiaridades de cada instituicdo ligada a area de
Seguranca Publica com atuacdao no Municipio, poderdo os responsdveis destas trocarem

informacdes sobre os campos de atuacdo de seus Comandos.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES

Art. 10. A Guarda Civil Municipal de Marataizes tem uma estrutura hierarquizada, composta de

funcGes de comando a serem ocupadas por servidores efetivos do seu Quadro de Pessoal.

Pardgrafo Unico. A representacdo grafica da Estrutura da Guarda Civil Municipal esta disposta no

Anexo | desta Lei.
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Art. 11. O exercicio das funcdes previstas nesta Lei, serdo remuneradas, considerando-se o seu

exercicio de relevancia publica.

Art. 12. Os 6rgdos de Comando da Guarda Civil Municipal sdo:

I- Comando Geral — érgdo responsavel pelo cumprimento dos objetivos da Guarda Civil Municipal

de Marataizes;

II- Corregedoria Geral - 6rgdo de carater correcional e preventivo que visa apurar
irregularidades na prestacao do servigo publico por parte dos servidores da Guarda Civil
Municipal de Marataizes;

[lI- Ouvidoria - érgdo que atua na intermediacdo das relagdes entre o cidaddo e a Guarda Civil
Municipal de Marataizes, recolhendo informacdes ou reclamacgdes a fim de contribuir para a
melhoria dos servicos;

IV- Inspetoria — drgdo que coordena as agdes de preservagao de seguranca social, do
patrimoénio artistico, histdrico, cultural e ambiental do municipio de Marataizes e supervisiona

as atividades dos Guardas Civis Municipais.

§1°. As atribuicdes das funcdes dos érgaos citados nos incisos deste artigo estao dispostas no
Anexo Il desta Lei.

§22. Os quantitativos das funcdes dos dérgaos citados nos incisos deste artigo estdo dispostos no
Anexo IV desta Lei.

§3°. As siglas e nomenclaturas da Guarda Civil Municipal estdo descritas no Anexo Il.
Art. 13. Cada um destes 6rgdos devera ter o seu Regimento préprio, contemplando as

atribuicGes gerais e as responsabilidades dos servidores da area, bem como a discriminacao dos
equipamentos e outros dispositivos necessarios ao servico.

Secao |

Do Comando Geral

Art. 14. O Comando Geral da Guarda Civil Municipal é o drgdo responsavel por comandar e

coordenar todos os trabalhos administrativos e operacionais da Guarda Civil Municipal.
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Secaolll

Da Corregedoria Geral

Art. 15. A Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal de Marataizes tera em sua composi¢ao
um Corregedor Geral designado pelo Chefe do Poder Executivo da Administracdao Direta do
Municipio de Marataizes, escolhido dentre os servidores de carreira ocupantes da Classe Distinta
da Guarda Civil Municipal, devidamente qualificado e com treinamento especifico, cuja perda da
funcdo ocorrerd mediante decisdo tomada pela maioria absoluta da Camara Municipal em
consonancia com §2°, do art. 13°, da Lei Federal 13.022, de 08 de agosto de 2014, e terdo

garantias da forma como segue.

I. Constituem-se em garantias aos integrantes da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de

Marataizes:

a. Aos servidores integrantes da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes, serd
mantido o adicional de periculosidade ou risco, desde que seja comprovado o efetivo exercicio

das atividades de perigo e risco;

b. Todos os servidores pertencentes ao Corpo da Guarda Civil Municipal de Marataizes que
exercerem suas funcdes na Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes estardo
dispensados do uso do uniforme operacional;

c. O Corregedor Geral e o Corregedor Adjunto da Guarda Civil Municipal de Marataizes somente

serdo destituidos da funcdo apds procedimento disciplinar em que seja assegurado o direito a

ampla defesa e ao contraditério, exceto a pedido do servidor e, desde que ndo tenha dado causa;

d. Serd disponibilizado em carater permanente 1 (um) veiculo do Municipio descaracterizado,
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preferencialmente escuro, para exercicio das atribuicbes de investigacdo dentre os demais

€encargos;

e. Todos os servidores lotados para exercer suas fungdes na Corregedoria da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, deverdao guardar o mais absoluto sigilo sobre as atividades que
realizarem, bem como sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiverem acesso
em decorréncia do exercicio de suas fung¢des, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracao
de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de responderem civil,

penal e administrativamente pelo seu descumprimento;

f. O Corregedor Adjunto da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes, representara
excepcionalmente o Corregedor Geral da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes
nos casos legais de afastamentos, impedimentos e suspeicdes, tais como: férias, licenca médica,
especial ou qualquer outra forma de afastamento;

g. Aparato de trabalho que acompanhe a evolucdo tecnoldgica;

h. Disponibilizagdo de Linha telefénica e Radio HT;

i. Obter local de trabalho apartado da sede da instituicao;

j. Buscar o fortalecimento dos métodos correcionais por meio de parcerias tais como Nucleo de
Controle Externo da Atividade Policial - NCAP do Ministério Publico do Espirito Santo — MPES
entre outros;

k. Investir no desenvolvimento dos meios e métodos de trabalho por meio de cursos ofertados

mediante parcerias com érgdos ou outras corregedorias, dentro e fora dos limites da Unidade

Federativa;
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I. Concorrer a escalas ordinarias ou extraordinarias em condi¢des que ndo tragam prejuizos a

funcdo ocupada.

Il - Autonomia para o exclusivo desempenho de suas atividades;

[l - O acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensdveis e
necessarios ao exercicio das funcdes, desde que comunique previamente, por escrito, ao

Secretdrio Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial e ao Chefe do Poder Executivo;

IV - A impossibilidade de destituicdo das funcdes em que se encontrem investidos, a exce¢dao do

cometimento de falta grave.

Paragrafo Unico. O mandato do Corregedor designado no caput deste artigo sera de 02 (dois)

anos, podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo.

Secao lll

Da Ouvidoria Geral

Art. 16. Fica criada a Ouvidoria Autdonoma da Guarda Civil Municipal de Marataizes, de acordo
com o estabelecido na Lei Federal n° 10.826, de 22 de dezembro de 2003, Decreto Federal n°

5.123, de 1° de julho de 2004 e Lei Federal 13.022 de 08 de agosto de 2014.

Art. 17. A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal constitui-se em érgdo permanente, auténomo e
independente, que se destina a receber denuncias, reclamacdes e representacdes e, ainda, a

propor politicas de qualificagao das atividades desenvolvidas pelos Guardas Civis Municipais.
Art. 18. A Guarda Civil Municipal de Marataizes terd em seu corpo a funcdo de Ouvidor, designado

pelo Chefe do Poder Executivo da Administracdo Direta do Municipio de Marataizes, escolhido

dentre os servidores de carreira ocupantes da Classe Distinta da Guarda Civil Municipal,
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devidamente qualificado e com treinamento especifico, cuja perda da funcdo ocorrerd mediante
decisdo tomada pela maioria absoluta da Camara Municipal em consonancia com §2°, do art. 13°,

da Lei Federal 13.022, de 08 de agosto de 2014.

§12. O mandato do Ouvidor designado no caput deste artigo serd de 02 (dois) anos, podendo ser

prorrogado uma vez por igual periodo.

§29, Para o desempenho de suas atribuicdes, é assegurado ao Ouvidor autonomia e
independéncia nas suas ac¢bes, podendo tomar por termo depoimentos de denuncias,

competindo a ele o cumprimento e a execucdo das funcdes e competéncias atribuidas nesta Lei.

Art. 19. Ao Ouvidor serdo destinados:

I- meios de comunicacdo proprios, com numero de telefone especifico, com a finalidade do

recebimento de denuncias, sugestdes ou reclamacgdes;

II- aos servidores integrantes da Ouvidoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes, sera
mantido o adicional de periculosidade ou risco, desde que seja comprovado o efetivo exercicio
das atividades de perigo e risco;

[lI- todos os servidores pertencentes ao Corpo da Guarda Civil Municipal de Marataizes que
exercerem suas fungées na Ouvidoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes estarao

dispensados do uso do uniforme operacional;

IV- concorrer a escalas ordindrias ou extraordinarias em condicdes que ndo tragam prejuizos a
func¢do ocupada;

V- obter local de trabalho apartado da sede da instituicao.

Paragrafo Unico: O nimero do telefone da Ouvidoria da Guarda Civil Municipal devera ser
divulgado amplamente em imprensa oficial do Municipio de Marataizes.
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CAPITULO V
DOS ARMAMENTOS, INSTRUMENTOS DE MENOR POTENCIAL OFENSIVO E EQUIPAMENTOS DE
PROTECAO INDIVIDUAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 20. A utilizagao em servigo de armamento letal e ndo letal e de instrumentos de menor
potencial ofensivo pelos integrantes da Guarda Civil Municipal de Marataizes, dependera de
prévia capacitacao técnica e aptidao psicoldgica e do atendimento a Lei Municipal n? 2061, de
24 de junho de 2019.

§1°. Entende-se por capacitacdo técnica a habilitacdo em curso credenciado e especifico para
utilizacdo do equipamento, nos termos da legislacdo pertinente.

§2°. Entende-se por aptidao psicoldgica o conjunto das capacidades intelectuais e de
personalidade para o manuseio de arma de fogo de acordo com laudo emitido por Psicélogo
devidamente credenciado pela Policia Federal.

§3°. Os Guardas Civis Municipais de Marataizes terdo direito a portar arma de fogo fornecida
pela respectiva instituicdo, mesmo fora de servico, nos termos do regulamento desta Lei, em
consonancia com a Lei Federal n° 13.022/2014 e o Estatuto do Armamento.

Art. 21. A possibilidade de utilizacdo ou ndo de armamento pessoal no exercicio da funcdo serd
estabelecida por Decreto Municipal, de acordo com a Lei n2 10.826, de 22 de dezembro de
2003, regulamentado pelo Decreto Federal n2 11.615 de 21 de julho de 2023.

Art. 22. A retirada do porte de armamento letal de trabalho do Guarda Civil Municipal podera
ocorrer, exclusivamente, nas seguintes situagdes:

I- ndo ter sido aprovado no curso de requalificagao da Policia Federal;

II- ndo ter sido considerado apto nas avaliagdes psicoldgicas por profissional habilitado pela
Policia Federal;

llI- por determinagao do Comandante para averiguag¢ao de situagao que envolva uso do
armamento.

CAPITULO VI
DO REGULAMENTO DISCIPLINAR

Art. 23. O Regulamento Disciplinar dos Servidores do Quadro de Pessoal da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, instituido por este Estatuto, tem a finalidade de definir os deveres,
tipificar as infragcdes disciplinares, regular as san¢des administrativas, os procedimentos
processuais correspondentes, os recursos, o comportamento e as recompensas dos referidos
servidores.
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§12 O regulamento disciplinar que estabelece o Regime Juridico Unico do Municipio de
Marataizes se aplica aos servidores do quadro de pessoal da Guarda Civil Municipal de
Marataizes, exceto quando houve incompatibilidade, preservando o principio da especialidade.

§29 Fica a Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes, responsavel pelas
investigacOes e apuracdes de irregularidades dos servidores municipais integrantes da Guarda
Civil Municipal de Marataizes.

§32 As requisicdes, solicitagdes ou intimacdes para prestacdo de termo, informagdes e/ou
documentos feitas pela Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes, devem ser
atendidas no prazo minimo de 03 (trés) dias, e prazo maximo de 10 (dez) dias, se outro prazo
nao for fixado, sob pena de apuracado de responsabilidade funcional do servidor que,
injustificadamente, deixar atender as requisi¢des, solicitacdes ou intimacdes.

§49 A Procuradoria Juridica do Municipio de Marataizes, Controle Interno Municipal de
Marataizes e a Ouvidoria Municipal de Marataizes, possuem competéncia para auxiliar,

acompanhar a realizacdo de Inquéritos Administrativos que visem apurar as irregularidades dos
servidores municipais integrantes da Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Art. 24. Este Regulamento se aplica a todos os servidores do Quadro de Pessoal da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, incluindo os permanentes, cedidos e os ocupantes das fungées

atribuidas nesta Lei.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS DA HIERARQUIA E DA DISCIPLINA

Art. 25. A hierarquia e a disciplina sdo a base institucional da Guarda Civil Municipal de
Marataizes.

Art. 26. Sao principios norteadores da disciplina e da hierarquia da Guarda Civil Municipal de
Marataizes:

I- o respeito a dignidade humana;

II- o respeito a cidadania;

Ill- o respeito a justica;

IV—o respeito a legalidade democratica; e,

V- o respeito a Coisa Publica.
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Art. 27. As ordens legais devem ser prontamente acatadas e executadas, cabendo inteira
responsabilidade a autoridade que as determinar.

Paragrafo Unico. Em caso de duvida, serd assegurado total esclarecimento ao subordinado.

Art. 28. Todo servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes que se deparar com ato
contrario a disciplina da instituicdo deverd reportar ao seu superior hierarquico.

Paragrafo Unico. Se detentor de precedéncia hierdrquica sobre o infrator, o servidor da Guarda
Civil Municipal de Marataizes deverd adotar as providéncias cabiveis que lhe couber; se

subordinado, deverd comunicar ao superior hierdrquico do infrator.

Art. 29. S3o deveres do servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes, além de outros
definidos em Lei:

I- ser assiduo e pontual;

II- cumprir as ordens superiores, representando quando forem manifestamente ilegais;
lll- desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

IV- guardar sigilo sobre os assuntos daAdministracao;

V- tratar com urbanidade os companheiros de servico e o publico em geral;

VI- residir no Municipio de Marataizes ou em localidade préxima, e quando nao residir, for
responsavel pela assiduidade e pontualidade;

VIl- manter sempre atualizada sua declaracao de familia, de residéncia e de domicilio;

VIlI- zelar pela economia do material do Municipio e pela conservagdo dos bens, materiais e
equipamentos que forem confiados a sua guarda ou utilizacdo;

IX- apresentar-se convenientemente sempre trajado em servico e com o uniforme padrdo ou
uniforme determinado, quando for o caso;

X- cooperar e manter sempre o espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;

XI- estar em dia com as leis, decretos, portarias, regulamentos, regimentos, instrucdes e ordens
de servico que digam respeito as suas funcgdes; e,

XlI- proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a funcdo publica.
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CAPITULO VIII
DO COMPORTAMENTO DO SERVIDOR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES

Art. 30. Os integrantes do Quadro Atual de Pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes serao
classificados apds a publicacdo do Decreto que regulamentard o Processo de Avaliacdo de

Desempenho dos Guardas Municipais de Marataizes.

Pardgrafo Unico. Ao ingressar no Quadro dos Profissionais da Guarda Civil Municipal de
Marataizes, o servidor serd automaticamente classificado no comportamento disciplinar “BOM”.

Art. 31. Para todos os fins, especialmente os disciplinares, o comportamento do servidor da
Guarda Civil Municipal de Marataizes sera considerado:

I- excelente - quando no periodo de 60 (sessenta) meses corridos a partir do ingresso no Quadro
de Pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes, e ou os integrantes do Quadro atual de
Pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes, na data da publicacdo deste Regulamento
disciplinar, ndo tiverem sofrido qualquer tipo de punicdo;

ll-bom - quando no periodo de 48 (quarenta e oito) meses ndo tiver sofrido pena de suspensao;

lll- regular - quando no periodo de 24 (vinte e quatro) meses tiver sofrido até 02 (duas)
suspensoes;

IV- ruim - quando no periodo de 12 (doze) meses tiver sofrido mais de 02 (duas) suspensdes,
acima de 15 (quinze) dias cada uma; e,

V- péssimo - quando no periodo inferior a 12 (doze) meses tiver sofrido mais de 02
(duas)suspensodes, acima de 15 (quinze) dias cada uma.

§19 Para a reclassificacdo de comportamento, 02 (duas) adverténcias equivalerdao a 01 (uma)
repreensao e 02 (duas) repreensdes a 01 (uma) suspensao.

§29 A reclassificacdo do comportamento dar-se-a, anualmente, ex officio, por ato do
Comandante da Guarda Civil Municipal de Marataizes, de acordo com os prazos e critérios

estabelecidos em Lei.

§32 0O conceito atribuido ao comportamento do servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes,
nos termos do disposto neste artigo, sera considerado para todos os fins, especialmente:

|- progressao;

Il-beneficio de Bonificagdo Financeira por Desempenho em Escalas Extraordindrias de Trabalho
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(art. 59, Ill, IV da Lei Municipal n? 1.753/15);
lll- indicacdo para participacdo em cursos de aperfeicoamento; e,

IV- submissdo a participacdo em programa reeducativo no Centro de Formacao da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, nas hipéteses dos incisos Il e IV do caput deste artigo, se a soma das
penas de suspensdo aplicadas for superior a 30 (trinta) dias.

Art. 32. O Comandante da Guarda Civil Municipal de Marataizes deverd elaborar relatério anual
de avaliacdo disciplinar do seu efetivo a ser enviado ao Secretdrio Municipal de Defesa Social e
Seguranca Patrimonial, que por sua vez dard conhecimento ao Chefe do Poder Executivo
Municipal.

§12 Os critérios de avaliacdo terdo por base a aplicacdo deste Regulamento.

§22 A avaliacdo deverd considerar a totalidade das infragGes punidas, a tipificacdo e as sancGes
correspondentes, o cargo do infrator e a localidade do cometimento da falta disciplinar.

Art. 33. Do ato do Comandante da Guarda Civil Municipal de Marataizes que reclassificar os
integrantes da Corporacao, caberd Recurso de Reclassificacdo do Comportamento dirigido ao

Gabinete do Comando e SubComando da Guarda Civil Municipal.

Pardgrafo uUnico. O recurso previsto no caput deste artigo devera ser interposto no prazo de 05
(cinco) dias, contados da data da publicacdo oficial do ato impugnado e terd efeito suspensivo.

Secaoll
Das recompensas dos Servidores da Guarda Civil Municipal de Marataizes

Art. 34. As recompensas constituem-se em reconhecimento aos bons servicos, atos meritdrios e
trabalhos relevantes, prestado pelo servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Art. 35. Sao recompensas da Guarda Civil Municipal de Marataizes:

I- condecoragdes por servigos prestados; e,

lI- elogios.

§12 A condecoragdo constitui-se em referéncia honrosa e insignia conferida ao integrante da
Guarda Civil Municipal de Marataizes, por sua atuagdao em ocorréncias de relevo na preservagao
da vida, da integridade fisica e do patrimonio municipal, podendo ser formalizadas

independentemente da classificagdo de comportamento, com a devida publicidade no Diario
Oficial do Municipio, em Boletim Interno da Corporacao e registro em prontuario.
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§22 O Elogio é o reconhecimento formal da Administracao a qualidade moral e profissional do
servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes, com a devida publicidade no Diario Oficial do
Municipio e em Boletim Interno da Corporacdo e registro em prontudrio.

§32 As recompensas previstas neste artigo serdo conferidas por determina¢dao do Comandante
da Guarda Civil Municipal de Marataizes, apds ciéncia e manifestacdo por parte do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Secao ll
Do Direito de Peticao

Art. 36. E assegurado ao servidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes o direito de requerer
ou representar, por escrito, quando julgar-se prejudicado por ato ilegal praticado por superior

hierdrquico, desde que o faca dentro das normas de urbanidade.

Paragrafo Unico. Nenhuma solicitacao, qualquer que seja a sua forma, podera ser encaminhada
sem conhecimento da autoridade a que o servidor estiver direta e imediatamente subordinado.

CAPITULO IX
DAS INFRACOES E SANCOES DISCIPLINARES

Art. 37. Infragdo disciplinar é toda a violagdo aos deveres funcionais previstos nesta lei e no
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Marataizes.

§12. Ndo existird infragdo disciplinar se a conduta nao estiver anteriormente tipificada nas leis
mencionadas no caput deste artigo.

§29, As infracGes disciplinares tipificadas neste capitulo, consubstanciam-se em proibi¢cdes aos
alunos em formacao e aos Guardas Municipais, exercentes ou ndo de cargos em comissdo ou
funcdes de confianca dentro da estrutura da Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Art. 38. As infragOes, quanto a sua natureza, classificam-se em:

I- leve;

[I- média;

l1l- grave;

IV- gravissima.

§12 A classificacdo da infracdo compete a autoridade incumbida de aplicar a penalidade, que
deverd considerar a natureza dos fatos e as consequéncias dele decorrentes.
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§22 A infracdao deve ser classificada como grave, quando o ato afetar o sentimento de dever, a
honra pessoal, o pudor e o decoro da classe.

Art. 39. Sdo infragdes disciplinares de natureza leve:

I- chegar atrasado, sem justo motivo, a ato ou servi¢o, observados os limites de tolerancia
previsto no regime juridico que rege os servidores municipais;

[I- fumar, quando uniformizado, em lugar ou ocasidao onde isso seja vedado;

[ll- deixar de portar, ou de ter ao seu alcance, o seu documento de identidade funcional e o
documento relativo ao porte de arma, quando for o caso, ou deixar de exibi-lo quando solicitado;

IV- sobrepor ao uniforme, insignias de sociedades particulares, entidades religiosas
ou politicas ou, ainda, usar, indevidamente, medalhas desportivas, distintivos ou

condecoracgdes, ressalvadas as atribuidas pela prépria Guarda Civil Municipal;

V- apresentar ou encaminhar documentos fora do prazo e das normas e preceitos
legais;

VI- entrar em prédios publicos ou deles sair por lugares que ndo sejam, para isso,
destinados, salvo se devidamente autorizados;

VII- negar-se a receber uniforme, equipamentos ou outros objetos que lhe sejam
destinados ou devam ficar em seu poder, de acordo com orientagao superior;

VIlI- ofender integrante da Guarda Civil Municipal, em fungdo superior, igual ou
subordinada, bem como qualquer do povo, com atos, palavras ou gestos;

IX- usar arma sobressalente em servi¢co, quando nao autorizado pela autoridade
competente;

X- dormir em servico, salvo quando autorizado;

XlI- apresentar-se, em qualquer situacdo, sem uniforme, mal uniformizado, com
uniforme alterado, desabotoado, faltando pecas, sem cobertura, sujo, desalinhado ou
diferente do previsto, contrariando ordem ou norma em vigor;

Xll-icar ou arriar bandeira ou insignia, sem ordem para tal;

XIII- recusar ou devolver insignia, medalha ou condecoracao que lhe tenha sido
outorgada;
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XIV- usar vestuario incompativel com a fun¢do ou descurar do asseio proéprio;
XV- utilizar do anonimato para qualquer fim;

XVI- deixar de comunicar a tempo, ao superior imediato, ocorréncia no ambito de suas
atribuicdes, quando se julgar suspeito ou impedido de tomar providéncias sobre o assunto;

XVII- formular queixa sem observancia das prescri¢des regulamentares;
XVIII- deixar de comunicar ao superior a execucao de ordem dele recebida;

XIX- deixar de comunicar a tempo, a autoridade imediatamente superior, a
impossibilidade de comparecimento ao servico;

XX- desrespeitar as convenc¢des sociais nos lugares publicos;
Art. 40. S3o infragdes disciplinares de natureza média:
I- desrespeitar medidas gerais de ordem policial, administrativa ou judicial;

lI- tomar parte em jogos proibidos ou jogar a dinheiro os permitidos, em local sob
administracdo policial-militar ou em qualquer outro, quando uniformizado;

- dirigir, quando uniformizado, gracejos ou insultos a alguém;

IV- deixar de cumprir ou fazer cumprir normas regulamentares na esfera de suas
atribuicoes;

V- deixar de prestar informacdes em expediente que lhe for encaminhado, exceto
nos casos de suspeicao ou impedimento ou absoluta falta de elementos, hipétese em que
estas circunstancias serdo fundamentadas;

VI- deixar de zelar pelo seu preparo técnico-profissional, assim como, de participar
de atualizagOes e cursos fornecidos pela Administracdo ou por ente cooperado para tal fim;

VIl- ndo levar falta ou irregularidade que presenciar, ou de que tiver ciéncia e ndo
Ihe couber reprimir, ao conhecimento de autoridade competente, no prazo legal;

VIlI- deixar de providenciar a tempo, na esfera de suas atribuicGes, por negligéncia

ou desidia, medidas contra qualquer irregularidade ou ilegalidade que venha a tomar
conhecimento;
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IX- recusar-se a exibir, quando solicitado, objeto ou volume ao entrar ou sair das
dependéncias da Guarda Civil Municipal;

X- conduzir veiculo oficial sem autorizacdo do érgdao competente, exceto para
prestacdo de socorro de membros da Guarda Civil Municipal ou a municipe;

Xl- praticar, quando em gozo de licenca ou dispensa por problemas de saude,
atividade incompativel com o quadro clinico apresentado e com a moralidade publica;

Xll- deixar de prestar auxilio, quando necessario ou solicitado, para a garantia da
integridade fisica ou de socorro de terceiros, mesmo estando de folga;

XIll- afastar-se de qualquer lugar em que deva estar por forca de disposicdo legal,
ordem ou servico;

XIV- deixar de comunicar, imediatamente, toda informacdo que tiver sobre iminente
perturbacdo da ordem publica ou grave alteracdo do servico;

XV- deixar de analisar ou encaminhar a autoridade competente, no prazo legal,
recurso ou documento que receber, se ndo estiver na sua algada dar solugao;

XVI- acionar dispositivo sonoro sem motivo justificavel e fora das hipéteses legais;

XVII- permitir que pessoas adentrem na sede da Guarda Civil Municipal ou outro
local que esteja guarnecendo, ou sob interdi¢ao, sem a devida identificacdo e autorizagao;

XVIII- interferir na administracdo de servico ou na execu¢ao de ordem ou missao
sem ter a devida competéncia para isso;

XIX- deixar de cumprir roteiro de servigo predeterminado;

XX- afastar-se, ainda que momentaneamente, sem motivo justificado, do local em
gue deva encontrar-se, por forca de ordens ou disposi¢des legais;

XXI- causar ou contribuir para a ocorréncia de acidente de servi¢co ou instrucao;

XXII- comparecer, uniformizado, em manifestacdes ou reunides de carater politico
partidario, salvo se por motivo de servico e quando determinado pela autoridade;

XXIII- exercer outras atividades laborativas remuneradas, estando dispensado ou
licenciado para tratamento de saude prdpria ou de pessoa da familia;

XXIV- representar a Instituicdo, em qualquer ato, sem estar autorizado;
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XXV- assumir compromisso pela guarnicdo da Guarda Civil Municipal de Marataizes
que comanda ou em que serve, sem estar autorizado;

XXVI- ofender, provocar ou desafiar autoridade ou servidor publico, que exerca

funcdo superior, igual ou subordinada, com palavras, gestos ou ac¢ées, resguardando-se ao
Guarda Civil Municipal o direito ao exercicio da liberdade de expressdao, nos termos
previstos pela Constituicdo Federal;

XXVII- deixar de cumprir ou retardar servico ou ordem legal;

XXVIII- faltar, sem motivo justificado, a qualquer ato ou servico em que deva
comparecer, tomar parte ou assistir, causando prejuizos ao Municipio;

XXIX- deixar de punir o transgressor da disciplina, salvo se houver causa de
justificacdo;

XXX- simular doencga para esquivar-se ao cumprimento do dever;

XXXI- desrespeitar regras de transito, de trafego aéreo ou de navegag¢do maritima,
lacustre ou fluvial, quando em servigo;

XXXII- ndo ter o devido zelo, danificar, extraviar ou inutilizar, por agdo ou omissao,
bens ou animais pertencentes ao patrimoénio publico ou particular, que estejam ou ndo sob

sua responsabilidade;

XXXIII- trabalhar mal, intencionalmente ou por falta de atengdo, em qualquer servigo
ou instrucdo a que seja designado;

XXXIV- deixar de manter, o Guarda masculino, quando uniformizado: cabelos curtos,
bigode, barba e costeletas aparados;

XXXV- portar-se, a Guarda feminina, quando uniformizada, em desacordo ao padrao
adequado a elegancia relativamente ao corte de cabelos, uso de maquiagem, corte e

pintura de unhas;

XXXVI- fazer uso indevido de viatura da Guarda Civil Municipal para tratar de
assuntos estranhos ao servico, sem autoriza¢do superior;

XXXVII- afastar-se o motorista da viatura, sob sua responsabilidade, salvo nos
casos de necessidade do servico;

Art. 41. S3o infrag@es disciplinares de natureza grave:
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I- utilizar de modo inadequado ou inconveniente os equipamentos de comunicagao,
veiculos e outros bens ou insumos disponibilizados pela instituicdo para exercicio da
funcao;

[I-assumir compromisso pela Administracdo Publica ou representd-la sem estar
devidamente autorizado, em qualquer ato, bem assim, investir-se de atribuigdes, missdes,
cargos, encargos ou func¢des para as quais ndo tenha competéncia ou ndo tenha sido
autorizado, causando danos a terceiros ou ao patriménio publico;

llI- frequentar, uniformizado, em servico ou mesmo apos seu expediente, lugares
incompativeis com o decoro;

IV- espalhar boatos ou noticias tendenciosas, em prejuizo da sociedade ou do nome
da Administracao Publica e da Guarda Civil Municipal;

V- manter em seu poder, indevidamente, bens de particulares ou da Administracao
Publica;

VI- envolver, indevidamente, o nome de outrem para esquivar-se de
responsabilidades;

VII- fazer uso do cargo ou funcdo para obter facilidades ou satisfazer interesses
pessoais, de qualquer natureza, ou para encaminhar negdcios ou resolver problemas
particulares seus ou de terceiros junto a Administracao de forma Geral, ou, ainda,
aconselhando ou concorrendo para nao ser cumprida qualquer ordem de autoridade
competente ou para retardar a sua execugao;

VIlI- desrespeitar regras de transito, de trafego aéreo ou de navegacao maritima,
lacustre ou fluvial, em areas sob Administracdo Publica ou privada, com veiculos,
embarcacdes ou a pé, especialmente quando no exercicio de suas atribuicdes;

IX- autorizar, promover ou executar manobras perigosas com viaturas, embarcagdes
ou animais, mesmo que a titulo de exibicdo ou instrucdo, fora das areas para tal

estabelecidas, sem autorizacdo da autoridade competente ou sem justo motivo;

X- portar-se de modo inconveniente e sem compostura, faltando aos preceitos da
boa educacdo da moral e dos valores sociais;

XlI- retardar ou prejudicar cumprimento de medidas ou acdes de ordem judicial policial ou
administrativa de que esteja investido ou que deva promo

XlI- ndo cumprir ordem legal recebida das diversas autoridades, inclusive de Superior Hierarquico,
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salvo quando comprovadamente ilegal;

Xlll- esquivar-se de adotar as providéncias cabiveis relacionadas a ocorréncia no ambito de sua
atribuicdo, salvo o caso de suspeicao ou impedimento declarado a tempo pelo meio préprio;

XIV- confiar a pessoas estranhas a Administracdo Publica, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de cargo, encargo ou funcao que lhe competir, ou a de membros de sua equipe de
trabalho;

XV- deixar de adotar as providéncias cabiveis com o transgressor da disciplina, a que tenha
conhecimento ou tenha presenciado, cientificando a quem de direito se for ndo sua competéncia

originar providéncias apuratdrias cabiveis;

XVI- deixar de assumir a responsabilidade de seus atos ou dos praticados por integrantes de sua
equipe de trabalho que agirem em cumprimento de ordem;

XVII- deixar de apresentar-se imediatamente a sede da GCM, quando souber que é procurado
para o servi¢co, por motivo de estado de prontiddo ou ainda ao setor para a qual tenha sido
designado e as autoridades competentes, nos casos de comissao ou servigo extraordinario para

os quais tenha sido designado;

XVIII- ndo se apresentar ao fim de qualquer afastamento do servico ou, ainda, logo que souber
que ele foi interrompido ou cassado;

XIX- abandonar local de servico sem justo ou justificado motivo;
XX- retardar a execucdo do servico a que deva promover ou que lhe esteja afeto;

XXI- trabalhar com desidia em qualquer servico, instrucdo ou no rol de atribuicdes e ordens que
Ihe competirem;

XXIl- permitir que pessoas nao autorizadas mantenham contato com individuos sob sua guarda
ou custodia;

XXIII- prestar informacgées a superior na hierarquia funcional, induzindo-o a erro, deliberada ou
intencionalmente;

XXIV- omitir, deliberadamente, em registro de ocorréncia, relatério ou qualquer outro
documento, dados indispensdveis ao esclarecimento de fatos;

XXV- liberar pessoa sob sua guarda ou custddia sem autorizacdo da autoridade competente, ou
descartar material relacionado a ocorréncia, sem competéncia legal para tanto;
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XXVI- ndo cumprir com as normas, procedimentos legais e com os principios norteadores
previstos nesta lei, tanto na abordagem quanto nas hipoteses de prisdao em flagrante;

XXVII- deixar de assumir, orientar ou auxiliar o atendimento de ocorréncia, quando esta por sua
natureza ou amplitude assim o exigir;

XXVIII- usar de forca além da necessdria no atendimento de ocorréncia ou no ato de efetuar
prisdo ou abordagem;

XXIX- deixar de adotar providéncias para que seja garantida a integridade fisica das pessoas que
estejam sob sua guarda ou custddia;

XXX- desrespeitar, desconsiderar ou ofender o cidaddao por palavras, atos ou gestos, no
atendimento de ocorréncia ou em outras situa¢des de servico;

XXXI- dormir em servigo de preventivo, vigilancia ou seguranga de pessoas ou instalacoes;

XXXII- permutar servico ou escala, sem autorizacdo legal, mediante pagamento ou mesmo
gratuitamente, para que outrem possa cumprir o servico que lhe esteja afeto.

XXXIII- faltar com o respeito aos simbolos nacionais, estaduais, municipais ou que representem a
Guarda Civil Municipal;

XXXIV- usar, em servico, equipamento que nao seja regulamentado ou determinado;

XXXV- exercer seu direito de peticdo contendo termos desrespeitosos, com argumentos falsos ou
ainda imbuido de ma-fé;

XXXVI- rasurar livros de ocorréncias, fichas disciplinares, folhas de alteracdes, folhas de conceitos
ou outros documentos, bem como lancar quaisquer outras matérias estranhas as finalidades

destes e outros documentos oficiais existentes.

XXXVII- subtrair, extraviar, danificar ou inutilizar, ou ainda permitir que outro o faca, documentos
de interesse da administracdo publica ou de terceiros;

XXXVIII- deixar de tomar as medidas cabiveis quando do extravio da carteira de identidade
funcional ou do porte de arma, sob pena de responsabilidade;

XXXIX- abrir ou tentar abrir qualquer dependéncia da Administracdo Publica desde que nao seja
o respectivo chefe ou sem sua ordem, salvo situacdes de emergéncia;

XL- adentrar, sem permissdao ou ordem, em drea sob a administracdo federal, estadual ou
municipal, cuja entrada lhe seja vedada;
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XLI- transportar em viatura, equivalente ou veiculos oficiais, pessoal ou material sem autorizagdo
de autoridade competente, das normas municipais ou que contrarie as normas previstas no
Cddigo de Transito Brasileiro;

XLII- utilizar em servigo, sem autorizagdo, objetos que nao estejam sob a sua responsabilidade ou
pertengam a outrem;

XLIlI- deixar de devolver, ao setor responsdvel da Guarda Civil Municipal, armamento,
equipamento, municdo ou outro material, ao término do servico, ressalvados os casos de cautela

permanente e demais autorizados da Administracao Publica;

XLIV- publicar, ou contribuir para que sejam publicados, fatos, documentos ou assuntos internos
gue possam concorrer para o desprestigio da Administragcdao Publica ou

XLV- dirigir memoriais ou peticdes, a qualquer autoridade, sobre assuntos da alcada
do escalao superior, salvo em grau de recurso;

XLVI- publicar ou contribuir para que sejam publicados, por quaisquer meios, fatos, documentos
oficiais, ainda que nado sigilosos, ou fornecer dados para sua publicagdo sem autorizacao para tal;

XLVII- dirigir-se, referir-se ou responder de maneira desatenciosa a superior;

XLVIII- censurar ato de superior ou procurar desconsidera-lo;

XLIX- procurar desacreditar companheiro de trabalho;

L- concorrer para a discérdia ou desarmonia ou cultivar inimizade entre companheiros

LI- induzir outrem a pratica de transgressao disciplinar;

LII- exercer com desidia nos trabalhos aptos a apresentacao ou elaboracdao de documentos para
os quais tenha sido designado, tais como, processos e procedimentos administrativos

disciplinares, relatdrios, trabalhos individuais e em comissdo e outros congéneres;

LIlI- designar ou manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca, cénjuge,
companheiro ou companheira ou parente até o segundo grau, em linha reta ou colateral;

LIV- entrar ou sair de qualquer de reparticdo da Guarda Civil Municipal de Marataizes, ou tentar
fazé-lo, com arma de fogo da corporacdao, em sendo este o caso, sem prévia autorizacdo das

autoridades competentes;

LV- dirigir veiculo da Guarda Civil Municipal de Marataizes com negligéncia, imprudéncia ou

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 102

impericia;

LVI- deixar de declarar, dolosamente, bens e valores em sua declaragao anual de bens, omitindo
assim sua evolugdo patrimonial.

Art. 42. S3o infragdes disciplinares de natureza gravissima:

I- fazer diretamente, ou por intermédio de outrem, transag¢des pecunidrias envolvendo assunto
de servico, bens da Administracdao Publica ou material cuja comercializagao ou utilizagdo, em
contexto estranho aos fins da Administracdo, seja proibida;

lI- ser conivente, por acdao ou omissdao, com colega servidor, ou mesmo autoridade a que esteja
subordinado, com autoridade militar, policial ou civil a pratica de corrupg¢ao ou quaisquer outros
crimes previstos na Legislacao;

lll- deixar ou negar-se a receber equipamento ou material que lhe seja destinado ou deva ficar
em seu poder ou sob sua responsabilidade e ainda utilizar qualquer material da Administracao,
fisico ou financeiro sob sua responsabilidade ou ndo, para a execucdo de atividades diversas
daquelas para as quais foram destinadas, em proveito préprio ou de outrem;

IV- obtencdo de vantagem indevida de qualquer natureza, a qualquer pretexto em decorréncia
da funcao, para si ou para terceiro, servidor ou ndo e mesmo que quando oferecido por outrem,
em troca da prestacdo de servico ou da omissdao do cumprimento de obrigacdes legais;

V- faltar a verdade no exercicio de suas funcdes ou ainda ameacar, induzir, ou instigar outrem,
servidor ou ndo, a que preste declaracdo falsa em procedimento administrativo, civil ou penal a
sirelacionado ou mesmo em procedimento em tramite em desfavor de terceiro, servidor ou ndo;

VI- promover escandalo ou nele envolver-se, comprometendo o prestigio da Administracao
Publica;

VII- praticar violéncia fisica ou psicoldgica no exercicio da funcdo ou a pretexto de exercé-la, salvo
nos estritos limites da Lei e devidamente comprovado, e ainda permitir que outros o fagam,
praticando no contexto e ainda, qualquer outro ato que macule a imagem da Administracao
Publica;

VIlI- evadir-se ou tentar evadir-se de escolta a que esteja submetido, bem como resistir a ela ou
ainda auxiliar a terceiro ou servidor que se encontra sob escolta para mesmos fins;

IX- dar, por escrito ou verbalmente, ordem ilegal ou claramente inexeqtivel, que possa acarretar

transtornos administrativos, civis ou penais ao servidor sob sua responsabilidade, ainda que a
ordem nao seja cumprida;
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X- violar local de crime ou ndo preserva-lo enquanto ndo chegarem ao local as autoridades
policiais responsdveis para levantamentos e continuidade dos trabalhos e levantamentos
investigativos e do local de crime;

XI- maltratar ou ndo ter o devido cuidado no trato com animais da Administragdo Publica ou ndo,
em decorréncia de ato de servico;

XIl- retirar ou tentar retirar de qualquer lugar sob administra¢do federal, estadual ou municipal,
armamento, muni¢do, material, viatura ou animal, ou mesmo deles servir-se, sem autorizagao do
responsavel ou proprietdrio;

Xlll- disparar arma de fogo em via publica ou local indevido, sem justificativa ou fora das
circunstancias previstas em Lei, ocasionando possivel pratica de crimes afetos, de forma
consumada ou tentada, a exemplo de homicidio, disparo em via publica, lesdo em suas diversas
modalidades e outros, quando forem autorizados a utilizar arma de fogo;

XIV- deixar de adotar as cautelas necessarias para impedir que terceiros se apoderem ou utilizem
a arma de fogo institucional que esteja sob sua cautela;

XV- portar arma de fogo ou muni¢cdo em desacordo com as normas vigentes, quando autorizados
o0 porte;

XVI- desrespeitar ofender, provocar ou desafiar companheiro de trabalho, superior ou nao;
XVII- travar discussao, rixa ou luta corporal com companheiro de trabalho, superior ou nao;
XVIII- ter em seu poder ou introduzir, em area da administracdo publica, material inflamavel ou
explosivo, toxicos ou entorpecentes, ou bebida alcodlica, sem estar devidamente autorizado pela

autoridade competente;

XIX- fazer uso, estar sob acdo ou induzir outrem ao uso de tdxicos, entorpecentes ou qualquer
outro produto alucindgeno, salvo prescricdo médica;

XX- comparecer a qualquer ato de servico apresentando sintomas de embriaguez, embriagar-se
ou induzir outrem a embriaguez durante o servico;

XXI- embriagar-se ou apresentar-se em estado de embriaguez em publico, uniformizado,
independente de constatacdao médica, desde que visivel o estado;

XXIlI- ndo ter o devido zelo, danificando, extraviando ou inutilizando, com dolo ou culpa,

documentos, armamento, muni¢cdes ou outros bens pertencentes ao patrimonio publico ou
particular que estejam sob sua responsabilidade ou permitir que terceiros assim procedam.
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XXIII- maltratar ou torturar pessoa detida, sob sua guarda ou responsabilidade;

XXIV- contribuir para que pessoas presas conservem em seu poder objetos ndo
permitidos;

XXV- descumprir preceitos legais durante a prisdo ou a custddia de preso, sendo este o caso;

XXVI- usar expressdes jocosas, pejorativas ou preconceituosas e que atentem contra a raca, etnia,
religidao, credo, condicado fisica ou orientagao sexual;

XXVII- praticar assédio sexual ou moral;

XXVIII- utilizar-se da arma de fogo institucional sob sua cautela para obtencdo de vantagens
indevidas e cometimento de infra¢gdes penais;

XXIX- adulterar, de qualquer forma, as caracteristicas e identificacdes da arma de fogo
institucional sob sua cautela;

XXX- exercer suas fungdes portando arma de fogo em desacordo com a lei e regulamentos;

XXXI- ceder, a titulo oneroso ou gratuito, a arma de fogo institucional sob sua cautela a terceiros
para que estes obtenham vantagens indevidas ou cometam infragdes penais;

XXXII- utilizar de documento sabidamente falso para prova de fato ou circunstancia que crie
direito ou extinga obrigacdo perante a administracdao publica municipal.

XXXIII- praticar ou incitar motim ou movimento de greve;

Secao |
Das Sangdes Disciplinares

Art. 43. As sangdes disciplinares objetivam o fortalecimento da disciplina.

Paragrafo Unico. A sangdo disciplinar aplicada deve ter em vista a prevengao geral
e o beneficio educativo ao punido e a coletividade a que ele pertenga.

Art. 44. As sancoes disciplinares a que estdo sujeitos os Guardas Municipais, obedecerdao as
seguintes graduagoes:

|- adverténcia;

Il- repreensao;
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- suspensao;

IV- destituicdo de cargo em comissao ou fun¢do de confianga;
V- demissao;

VI- demissdo a bem do servico publico;

VII- cassacdo de aposentadoria ou de disponibilidade.

Paragrafo uUnico. Nas infragdes disciplinares gravissimas e graves poderdo ser aplicadas,
cumulativamente as seguintes medidas administrativas acessorias:

I- cancelamento de matricula em curso ou estagio;
lI- afastamento do cargo, fung¢do, encargo ou comissao.

Art. 45. Na aplica¢do das san¢des administrativas serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, bem como as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 46. Instaurado procedimento administrativo em desfavor do servidor, este somente podera
ser exonerado a pedido apds a ocorréncia de sua absolvicdo ou cumprimento da penalidade
gue lhe houver sido imposta, salvo se n3ao houver sido desligado da Administracdo em
decorréncia de aplicacdo da pena de demissdo, em qualquer de suas modalidades, por outro
procedimento administrativo.

Pardgrafo Unico. Antes de se conceder a exoneracdo a pedido, a autoridade competente devera
certificar-se de que contra o requerente ndo se processa sindicancia ou processo administrativo

disciplinar.

Secaol ll
Da Adverténcia

Art. 47. Adverténcia é a forma mais branda de punir, sendo aplicavel as faltas de natureza leve.

§12 A adverténcia serd escrita, devendo ser registrada nos assentamentos funcionais do
servidor e considerada para fins de progressao ou promocao na carreira.

§22 A penalidade de adverténcia devera ser retirada dos assentamentos funcionais do servidor

apos o decurso do prazo de 05 (cinco) anos, salvo se o servidor, nesse periodo, for novamente
penalizado em qualquer das san¢des disciplinares previstas nesta lei.
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Secao lll
Da Repreensao

Art. 48. Repreensdo é uma censura enérgica ao transgressor, sendo devida ao servidor
reincidente na pratica de infracdes leves.

§12 A penalidade de repreensdo sera escrita, devendo ser registrada nos assentamentos
funcionais do servidor e considerada para fins de progressdao ou promoc¢ao na carreira.

§22 A penalidade de repreensdo devera ser retirada dos assentamentos funcionais do servidor
apos o decurso do prazo de 05 (cinco) anos, salvo se o servidor, nesse periodo, for novamente
penalizado em qualquer das sangdes disciplinares previstas no art. 38 desta lei.

Secao IV
Da Suspensao

Art. 49. A penalidade de suspensdo, que ndo excederda a 90 (noventa) dias, serd aplicada as
infragdes de natureza média e grave.

§12 A penalidade de suspensdo sera escrita, devendo ser registrada nos assentamentos
funcionais do servidor e considerada para fins de progressao ou promoc¢ao na carreira.

§22 A penalidade de suspensdo deverd ser retirada dos assentamentos funcionais do servidor
apods o decurso do prazo de 10 (dez) anos, salvo se o servidor, nesse periodo, for novamente
penalizado em qualquer das sancdes disciplinares previstas nesta lei.

§32 A pena de suspensdo superior a 60 (sessenta) dias sujeitarad o infrator, compulsoriamente, a
participacdo em programa reeducativo na GCM, com a finalidade de resgatar e fixar os valores
morais e sociais da Administracdo Publica.

§42 Durante o periodo de cumprimento da suspensdo, o Guarda Civil Municipal perdera todas
as vantagens e direitos decorrentes do exercicio do cargo, importando em perda total da
remuneracdo correspondente ao periodo de duracdo da penalidade, ndo sendo tal periodo
computado para fins efetivo exercicio.

SecaoV
Da Destituicao De Cargo Em Comissao

Art. 50. A destituicdo de cargo em comissdo aplica-se ao servidor, ndo ocupante de cargo
efetivo, que estiver exercendo cargo em comissdo dentro da estrutura da Guarda Civil

Municipal de Marataizes.

Paragrafo Unico. A destituicao de cargo em comissdo serd imposta ao servidor que
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cometer infragdo disciplinar sujeita as penalidades de suspensdo, demissao e demissao a bem
do servigo publico.

Art. 51. A destituicdao de cargo em comissdo sera precedida de sindicancia, nos mesmo moldes
da sindicancia prevista no art. 118 e seguintes desta Lei, sendo assegurado ao servidor

investigado a ampla defesa e a celeridade de tramitagao do processo.

Segdo VI
Da Demissao

Art. 52. Serd aplicada a penalidade de demissdo nos casos de:

I- abandono de cargo, quando o servidor faltar ao servigo por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos;

II- faltas ao servico, sem justa causa, por 30 (trinta) dias, ndo consecutivos, durante o periodo
de 12 (doze) meses;

llI- procedimento irregular e cometimento de infracdes de natureza gravissima, salvo quando
pelas circunstancias particulares do caso, do perfil do servidor, entenda-se pela aplicacdo da
pena de suspensao;

IV- ocorrendo contumadcia na pratica de transgressodes disciplinares, de qualquer natureza,
desde que o servidor tenha sido punido com pena de suspensdo, por mais de 03 (trés) vezes,

independente da natureza ou do prazo de suspensao.

Secao VIl
Da Demissao A Bem Do Servigo Publico

Art. 53. Sera aplicada pena de Demissao a Bem do Servigo Publico ao servidor que:

I- praticar, em servico ou em razdo dele, atos atentatdrios a vida e a integridade fisica de
qualquer pessoa, salvo se em legitima defesa;

lI- praticar crimes hediondos, crimes contra a administracdo publica, a fé publica, a ordem
tributdria e a seguranca nacional, bem como, de crimes contra a vida, salvo se em legitima
defesa;

[ll- lesar o patrimonio ou os cofres publicos;

IV- conceder vantagens ilicitas, valendo-se da funcdo publica;

V- praticar insubordinacdo grave;
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VI- receber ou solicitar vantagens de qualquer espécie, diretamente ou por intermédio de
outrem, ainda que fora de suas funcdes, mas em razao delas;

VII- praticar ato de incontinéncia publica e escandalosa, ou dar-se ao vicio de jogos proibidos;

VIlI- revelar informacdo de que tenha conhecimento em razdo do cargo ou fungdo, desde que o
faca dolosamente, com prejuizo para o Municipio ou para qualquer particular.

Secao Vil
Da Cassacdo Da Aposentadoria Ou Da Disponibilidade

Art. 54. Serd cassada a aposentadoria ou a disponibilidade, se ficar provado que o inativo,
guando ainda em atividade e no exercicio do cargo:

I- tenha praticado falta gravissima para a qual, neste regulamento, seja cominada a pena de
demissdao ou demissdo a bem do servico publico;

lI- tenha tomado posse em cargo, fungao ou emprego publico cujo acimulo ndo seja previsto
em lei;

[ll- tenha aceitado a representagao de Estado estrangeiro, sem prévia autorizagdo do Presidente
da Republica.

Paragrafo Unico. Ocorrendo a perda da fungdo publica, em razao de sentencga transitada em
julgado, sera expedido pelo Prefeito Municipal o ato declaratdrio de sua desinvestidura.

Secdo IX
Da Remog¢ao Tempordria

Art. 55. Nos casos de apurac¢ao de infracdo de natureza grave que possam ensejar a aplicacao
das penas de demissdo ou demissdo a bem do servico publico, o Comandante da Civil Municipal
de Marataizes podera determinar, cautelarmente, a remoc¢ao temporariado servidor para que
desenvolva suas fungdes em outro setor, até a conclusdao do procedimento administrativo
disciplinar instaurado.

Paragrafo Unico. A remocdo temporaria ndo implicara na perda das vantagens e direitos

decorrentes do cargo e nem tera carater punitivo, sendo cabivel somente quando presentes
indicios suficientes de autoria e materialidade da infracao.
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Secao X
Da Suspensao Preventiva

Art. 56. O servidor poderd ser suspenso preventivamente, até 120 (cento e vinte) dias, desde
gue o seu afastamento seja necessario para a apuracgao da infracdo que |he é imputada ou para
inibir a possibilidade de reiteracdo da pratica de irregularidades.

§12 A suspensdo preventiva podera ser aplicada nos seguintes momentos procedimentais:

I- guando se tratar de sindicancia, apds a oitiva do funcionario intimado para prestar
esclarecimentos; e,

ll-quando se tratar de procedimento disciplinar de exercicio da pretensdo punitiva, apds citacdo
do indiciado.

§29 Se, ap6s a realizacdo dos procedimentos previstos nos incisos | e Il do §12 deste artigo
persistirem as condicGes previstas no “caput” por ocasido da instauracdo de procedimento
disciplinar de exercicio da pretensdo punitiva, a suspensao preventivapoderd ser novamente
aplicada, respeitado o prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias.

§32 Findo o prazo da suspensdo, cessarao os seus efeitos, ainda que o inquérito administrativo
nao esteja concluido.

Art. 57. Os procedimentos disciplinares em que haja suspensdo preventiva de servidores terdo
tramitacao urgente e preferencial, devendo ser concluidos no prazo referente ao afastamento
preventivo dos envolvidos, salvo justificativa fundamentada.

§12 O Presidente da Comissdao Processante providenciard para que os autos desses
procedimentos disciplinares sejam submetidos a apreciagdo do Comandante da Guarda Civil
Municipal de Marataizes até, pelo menos, 72 (setenta e duas) horas antes do término do
periodo da suspensdo preventiva.

§22 Nao havendo prazo assinalado, as unidades solicitadas a prestar informag¢des nesses
procedimentos deverdo atender as requisicdes da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de

Marataizes da no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 58. Durante o periodo da suspensdo preventiva, o funciondrio ndo terd prejuizo noseu
vencimento.

§12 O funcionario tera direito:

I-a contagem do tempo de servico relativo ao periodo da suspens3ao preventiva,
guando do processo ndo resultar punicao ou estd se limitar a pena de adverténcia ou

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 110
repreensao;

ll-a contagem de tempo de servigo correspondente ao periodo do afastamento excedente ao
prazo de suspensdo efetivamente aplicada.

§22 Na decisdo final que aplicar pena de suspensao sera computado o periodo de suspensao
preventiva, determinando-se os acertos pecunidrios cabiveis, nos termos do disposto neste
artigo.

Secao XI
Modalidades de Procedimento Disciplinares

Art. 59. S3o procedimentos disciplinares:
I- sindicancia;

[l-processo administrativo disciplinar.

lll- a Exonera¢dao em periodo probatério.

Secgao Xl
Da Parte e de seus Procuradores

Art. 60. S3o considerados parte, nos procedimentos disciplinares de exercicio da pretensao
punitiva, o servidor integrante dos quadros da Guarda Civil Municipal de Marataizes efetivo ou
admitido de alguma forma pelo Municipio, ainda que

temporariamente e o titular da fungao.

Art. 61. Os servidores incapazes temporaria ou permanentemente, em razao de doenga fisica
ou mental, serdo representados ou assistidos por seus cénjuges/companheiros, genitores,
tutores ou curadores, na forma da Legislacao.

Pardgrafo  Unico. Inexistindo  representantes legalmente investidos, ou na
impossibilidadecomprovada de trazé-los ao procedimento disciplinar, ou, ainda, se houver
pendéncias sobre a capacidade do servidor, serdo convocados como seus representantes os
conjuges/companheiros, genitores, os filhos ou parentes até segundo grau, observada a ordem
aqui estabelecida.

Art. 62. A parte podera constituir advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil e legalmente habilitado para acompanhar os termos dos procedimentos disciplinares de

seu interesse.

§12 Nos procedimentos de exercicio da pretensdo punitiva, se a parte ndo constituir advogado
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ou for declarada revel, a autoridade instauradora do processo designard um servidor como
defensor dativo, que deverd ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter
nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

§22 A parte podera, a qualquer tempo, constituir advogado, hipétese em que se encerrara de
imediato, a representacao do defensor dativo.

§32 Ser-lhe-a dado também defensor dativo quando, o indiciado permanecer inerte durante o
prazo de 03 (trés) dias da notificacdo de que seu advogado constituido ndo praticou atos

necessarios.

CAPITULO X
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 63. Todo servidor que for parte em qualquer procedimento disciplinar sera citado, sob
pena de nulidade do procedimento, para dele participar e defender-se.

Paragrafo Unico. O comparecimento espontaneo da parte ou de advogado constituido supre a
falta de citacao.

Art. 64. A citacdo far-se-3, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas antes da data do
interrogatdrio designado, da seguinte forma:

I- por entrega pessoal do mandado;

ll-por correspondéncia;

lll- por edital.

IV- por meio eletrénico, conforme regulado em lei.

Art. 65. Acitacdo por entrega pessoal far-se-a sempre que o servidor estiver em exercicio.

Art. 66. Far-se-a a citacdo por correspondéncia quando o servidor ndo estiver em exercicio ou
residir fora do Municipio, devendo o mandado ser encaminhado, com aviso de recebimento,
para o endereco residencial constante do cadastro de sua unidade de lotacao.

Art. 67. Estando o servidor em local incerto e ndo sabido, ou ndo sendo encontrado, por 02
(duas) vezes, no endereco residencial constante do cadastro de sua unidade de lotacdo, o qual
deve ser mantido atualizado rigorosamente, promover-se-a sua citacdo por editais, com prazo
de 15 (quinze) dias, publicados no érgao oficial de imprensa do Municipio durante 03 (trés) dias

consecutivos, constando o nome completo abreviado, nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas e
matricula funcional.
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Art. 68. A citacdo conterd a designacdo de dia, hora e local para interrogatdrio e sera
acompanhado da fotocdpia da dentincia administrativa, dispensada no caso de citacao por edital,
gue dele fard parte integrante e complementar.

Secao I
Das Intimagoes

Art. 69. A intimacdo de servidor em efetivo exercicio sera feita por publicacdo no érgao oficial de
imprensa do Municipio.

Paragrafo Unico. O chefe do setor de pessoal de cada unidade devera diligenciar para que o
servidor tome ciéncia da publicacdo.

Art. 70. O servidor que, sem justa causa, deixar de atender a intima¢do com prazo marcado, ser3,
por decisdo do Presidente da Comissdo Processante, considerado insubordinado.

Art. 71. A intimacdo dos advogados e do defensor dativo, caso constituidos, sera feita por
intermédio de publicagdo no érgdo oficial de imprensa do Municipio, devendo dela constar o
numero do processo, o nome dos advogados e da parte.

Paragrafo Unico. Dos atos realizados em audiéncia reputam-se intimados, desde logo, a parte, o
advogado e o defensor dativo.

Secao ll
Dos Prazos

Art. 72. Salvo disposi¢cdao em contrario, os prazos serdao contados excluindo o dia do comeco e
incluindo o dia do vencimento, computados somente nos dias Uteis.

Paragrafo Unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util, se o vencimento cair
em final de semana, feriado, ponto facultativo Municipal ou se o expediente administrativo for

encerrado antes do horario normal.

Art. 73. Decorrido o prazo, extingue-se para a parte, automaticamente, o direito de praticar o
ato.

Art. 74. Nao havendo disposicdao expressa nesta Lei e nem assinalacdo de prazo pelo Presidente
da Comissdo Processante, o prazo para a pratica dos atos no procedimento disciplinar, a cargo

da parte, sera de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Unico. A parte podera renunciar ao prazo estabelecido exclusivamente a seu favor.
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Art. 75. Quando, no mesmo procedimento disciplinar, houver mais de uma parte, os prazos
serdao comuns.

CAPITULO XI
DAS PROVAS

Art. 76. Todos os meios de prova admitidos em direito e moralmente legitimos sdo habeis para
demonstrar a veracidade dos fatos, sendo considerada valida somente aquelas submetidas a
ampla defesa e contraditério.

Art. 77. O Presidente da Comissdao Processante poderd limitar e excluir, mediante despacho
fundamentado, as provas que considerar excessivas, impertinentes ou
protelatdrias.

Secao |
Da Prova Fundamental

Art. 78. Fazem a mesma prova que o original as certiddes de processos judiciais e as reproducdes
de documentos autenticadas por Oficial Publico, ou conferidas e autenticadas por Servidor
Publico para tanto competente.

Art. 79. Admitem-se como prova as declaracdes constantes de documento particular, escrito e
assinado pelo declarante, bem como depoimentos constantes de sindicancias e processos
judiciais, que ndo puderem, comprovadamente, ser reproduzidos verbalmente em audiéncia.

Paragrafo Unico. O documento n3o prova o fato, mas apenas que foi declarado/editado por quem
0 assinou, e sujeita-se, obrigatoriamente, ao contraditdrio, admitindo prova em contrario para

validacdo de seu conteudo.

Art. 80. Servem também a prova dos fatos o telegrama, o radiograma, a fotografia, a fonografia,
a fita de video e outros meios licitos, inclusive os eletronicos.

Art. 81. Cabera a parte que impugnar a prova produzir a pericia necessaria a comprovacado do
alegado, arcando exclusivamente com seu 6nus.

Secaol ll
Da Prova Testemunhal

Art. 82. A prova testemunhal é sempre admissivel, podendo ser indeferida pelo Presidente da
Comissdo Processante:

I- se os fatos sobre os quais serdo inquiridas as testemunhas ja foram provados por documentos
ou confissdo da parte; ou
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[l-quando os fatos sé puderem ser provados por documentos ou pericia.

Art. 83. Compete a parte protocolar no Protocolo Geral da PMM, no triduo probatério, o rol das
testemunhas de defesa, indicando seu nome completo, nimero do documento de identidade,
endereco e respectivo Codigo de Enderecamento Postal - CEP.

§12 Se a testemunha for servidor municipal, podera a parte indicar apenas o nome completo,
unidade de lotagdao e o niumero do registro funcional.

§22 Depois de apresentado o rol de testemunhas, a parte poderd substitui-las até a data da
audiéncia designada, com a condicdo de ficar sob sua exclusiva responsabilidade leva-las a
audiéncia.

§32 0 ndo comparecimento da testemunha substituida, a qual a parte assumiu exclusivamente
a responsabilidade de leva-la, implica na presuncdo na desisténcia de sua oitiva.

Art. 84. Cada parte podera arrolar, no maximo, 04 (quatro) testemunhas.

Art. 85. As testemunhas serdo ouvidas, de preferéncia, primeiramente as da Comissao
Processante e, ap0s, as da parte.

Art. 86. As testemunhas depordo em audiéncia perante o Presidente da Comissdo Processante,
0s membros da comissdo e o defensor constituido e, na sua auséncia, o defensor dativo.

§12 Se a testemunha, por motivo de forca maior, estiver impossibilitada de comparecer a
audiéncia, o Presidente da Comissdo Processante, analisada a circunstancias, podera designar
dia, hora e local para inquiri-la.

§22 Sendo necessaria a oitiva de servidor que estiver cumprindo pena privativa de liberdade, o
Presidente da Comissdo Processante solicitard a autoridade competente que apresente o preso
em dia e hora designados para a realiza¢do da audiéncia.

§32 O Presidente da Comissdo Processante poderd, ao invés de realizar a audiéncia mencionada
no paragrafo anterior, fazer a inquiricdo por escrito, dirigindo correspondéncia a autoridade
competente, para que tome do depoimento, conforme as perguntas formuladas pela Comissao
Processante e, se for o caso, pelo advogado de defesa, constituido ou dativo, os quais é facultado
o0 acompanhamento in loco da inquiri¢ao por escrito.

Art. 87. Incumbira a parte levar a audiéncia, independentemente de intimacao, as testemunhas

por ela indicadas que ndao sejam servidores municipais, decaindo do direito de ouvi-las, caso ndao
comparecam e desde que parte tenha se comprometido exclusivamente a leva-las.
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Art. 88. Antes de depor, a testemunha sera qualificada, indicando nome, idade, profissao, local
e fungdo de trabalho, nimero da cédula de identidade, residéncia, estado civil, bem como se
tem parentesco com a parte e, se for servidor municipal, o nimero de seu registro funcional.

Art. 89. A parte cujo advogado ndao comparecer a audiéncia de oitiva de testemunha sera
assistida por um defensor designado para o ato pelo Presidente da Comissao Processante.

Art. 90. O Presidente da Comissdo Processante interrogard a testemunha, cabendo, primeiro
aos membros da comissdo e depois a defesa, formular perguntas tendentes a esclarecer ou
complementar o depoimento.

Paragrafo unico. O Presidente da Comissdao Processante podera indeferir as reperguntas,
mediante justificativa expressa no termo de audiéncia.

Art. 91. O depoimento, depois de lavrado, sera rubricado e assinado pelos membros da Comissao
Processante, pelo depoente e defensor constituido ou dativo, salvo se for gravado.

Art. 92. O Presidente da Comissdao Processante poderda determinar, de oficio ou a
requerimento:

I- a oitiva de testemunhas referidas nos depoimentos, salvo ja foram provados por
documentos ou confissdo da parte;

ll-a acareacdo de 02 (duas) ou mais testemunhas, ou de alguma delas com a parte, quando
houver divergéncia essencial entre as declaracdes sobre fato que possa ser determinante na
conclusdo do procedimento, salvo ja foram provados por documentos ou confissdo da parte.

Secgao lll
Da Prova Pericial

Art. 93. A prova pericial consistira em exames, vistorias e avaliagdes e sera indeferida
peloPresidente da Comissdo Processante, quando dela ndo depender a prova do fato.

Art. 94. Se o exame tiver por objeto a autenticidade ou falsidade de documento, ou for de
natureza médico-legal, a Comissdo Processante requisitara, preferencialmente, elementos junto
as autoridades policiais ou judiciais, quando em curso investigacdo criminal ou processo judicial.

Art. 95. Quando o exame tiver por objeto a autenticidade de letra ou firma, o Presidente
daComissao Processante, se necessario ou conveniente, podera determinar a pessoa a qual se
atribui a autoria do documento, que copie ou escreva, sob ditado, em folha de papel, dizeres
diferentes, para fins de comparacao e posterior pericia.

Art. 96. Ocorrendo necessidade de pericia médica do servidor denunciado administrativamente,
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o 6rgao pericial da Municipalidade dara a solicitacdo da Comissdo Processante carater urgente
e preferencial.

Art. 97. Quando ndo houver possibilidade de obtencao de elementos junto as autoridades
policiais ou judiciais e a pericia for indispensavel para a conclusdo do processo, competira
exclusivamente ao servidor denunciado a contratacao de perito idoneo para esse fim, caso

tenha requerido tal meio de prova.

Secao IV
Das Audiéncias e do Interrogatdrio da Parte

Art. 98. A parte sera interrogada na forma prevista para a inquiricao de testemunhas, vedada a
presenca de terceiros, exceto seu advogado, quando houver Decreto de Sigilo.

Art. 99. O termo de audiéncia sera lavrado, rubricado e assinado pelos membros da Comissao,
pela parte e, se for o caso, por seu defensor, sendo que a eventual recusa em assinar podera

ser suprida por certidao firmada por todos os membros da Comissao.

SecaoV
Da Revelia e de suas Consequéncias

Art. 100. O Presidente da Comissdo Processante decretara a revelia da parte que,regularmente
citada, ndo comparecer perante a Comissao no dia e hora designados.

§19 Aregular citagdo sera comprovada mediante juntada aos autos:
I- da contra-fé do respectivo mandado, no caso de citacao pessoal;

ll-das fotocdpias dos 03 (trés) editais publicados no Didrio Oficial do Municipio, no
caso de citacdo por edital;

lll- o Aviso de Recebimento (AR), no caso de cita¢do pelo correio.
§22 N3o sendo possivel realizar a citacdo, o intimador certificard os motivos nos autos.

Art. 101. A revelia deixard de ser decretada ou, se decretada, sera revogada quandoverificado, a
qualquer tempo, que, na data designada para o interrogatério:

I- a parte estava legalmente afastada de suas funcdes por licenca-médica, licencamaternidade
ou paternidade, licenga-gala, licenca-nojo, em gozo de férias, ou presa, provisoriamente ou em

cumprimento de pena;

Il-a parte efetivamente comprovar motivo de forca maior que tenha impossibilitado seu
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comparecimento tempestivo.
Paragrafo Unico. Revogada a revelia, serd realizado o interrogatério, reiniciando-se a instrucao,
com aproveitamento dos atos instrutérios ja realizados, desde que ratificados pela parte, por

termo langado nos autos.

Art. 102. Decretada a revelia, dar-se-a prosseguimento ao procedimento disciplinar, designando-
se defensor dativo para atuar em defesa da parte.

Paragrafo Unico. E assegurado ao revel o direito de constituir advogado em substituicio ao
defensor dativo que |he tenha sido designado.

Art. 103. A decretacdo da revelia presumir-se-a verdadeiras as alegacdes de fato formuladas,
salvo quando:

I- houver pluralidade de infratores no mesmo procedimento e algum deles apresentar defesa;

ll-a denulncia ndo estiver acompanhada de instrumento que a lei considere indispensavel a
prova do ato; e

lll- as alegacdes de fato formuladas pelo denunciante forem inverossimeis ou estiverem em
contradigdo com prova constante dos autos.

Paragrafo Unico. Fica assegurado a faculdade de juntada de documentos supervenientes a
abertura do procedimento disciplinar juntamente com as razoes finais.

Art. 104. A parte revel serd intimada pela Comissdao Processante para a pratica de qualquer ato
por intermédio de sua defesa.

§192 Desde que compareca perante a Comissdo Processante ou intervenha no processo,
pessoalmente ou por meio de advogado regularmente constituido ou por defensor dativo, o revel

assume O processo no estado em que se encontra.

§22 O disposto no paragrafo anterior ndao implica revogacao da revelia nem elide os demais
efeitos desta.

Secao VI
Dos Impedimentos e da Suspeicdo

Art. 105. E defeso aos membros da Comissdo Processante exercer suas funcdes
emprocedimentos disciplinares:

I- de que for parte;
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ll-em que interveio como mandatario da parte, defensor dativo ou testemunha;

lll- quando a parte for seu conjuge, parente consanguineo ou afim em linha reta, ou na colateral
até segundo grau, amigo intimo ou inimigo capital;

IV- quando em procedimento estiver postulando como advogado da parte seu cbnjuge
ouparentes consanguineos ou afins, em linha reta ou na colateral, até segundo grau;

V-quando houver atuado na sindicancia que precedeu o procedimento do exercicio de pretensao
punitiva;

VI- na etapa da revisdo, quando tenha atuado anteriormente.

Art. 106. A arguicdo de suspeicdo de parcialidade de alguns ou de todos os membros da Comissdo
Processante e do defensor dativo precedera qualquer outra, salvo quando fundada em motivo

superveniente.

§12 A arguicdo devera ser alegada pelos citados no “caput” deste artigo ou pela parte,
emdeclaragdo escrita e motivada, que suspendera o andamento do processo.

§22 Sobre a suspeicao arguida, o Corregedor:

I- se a acolher, tomara as medidas cabiveis, necessdrias a substituicdo do(s) suspeito(s) ou a
redistribui¢cao do processo;

ll-se a rejeitar, motivard a decisdo e devolverd o processo ao Presidente da Comissao
Processante, para prosseguimento.

Secao VIl
Da Competéncia

Art. 107. Para os fins desta Lei, compete ao Corregedor Geral da Guarda Civil Municipal de
Marataizes:

I- instaurar sindicancias administrativas, sindicancias patrimoniais, processos administrativos
disciplinares e propor seus respectivos arquivamentos,

II- propor ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial a instauracdo de
processos administrativos disciplinares e a destituicdo de cargo em comissao;

[lI- emitir parecer conclusivo sobre as sindicancias administrativas, sindicancias patrimoniais e
processos administrativos disciplinares instaurados;
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IV-indicar ao chefe do executivo os membros da comissdo de sindicancia e comissdo de
processo administrativo disciplinar.

Art. 108. Para os fins desta Lei, compete ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranca
Patrimonial, além de outras atribuicoes legais que Ihe sdo conferidas:

I- instaurar sindicancias administrativas, sindicancias patrimoniais e processos administrativos
disciplinares, no caso de auséncia ou impedimento legal do Corregedor da Guarda Civil Municipal;

lI- propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal, apds indicacdo do Corregedor da Guarda ou
nos casos de dispensabilidade da sindicancia, a instauracdo de processo administrativo

disciplinar;

llI- indicar ao Chefe do Poder Executivo Municipal a destituicdo de cargo em comissdo,
consubstanciada em parecer conclusivo emitido pelo Corregedor da Guarda Civil Municipal;

Art. 109. Para os fins desta Lei, compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
além de outras atribui¢cdes legais que Ihe sdo conferidas:

I- decidir, por decisdo fundamentada, os processos administrativos disciplinares, nos casos de:
a) absolvicao;

b) desclassificagcdo da infracdo ou abrandamento de penalidade de que resulte a imposi¢ao de
pena de repreensao ou de suspensao;

c) aplicacdo das sancgdes disciplinares previstas nesta Lei;

lI-instaurar, mediante proposicdao do Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranca
Patrimonial a partir do que apurado preliminarmente pela sindicancia, a vista da existéncia de
indicios de autoria e materialidade, o Processo Administrativo Disciplinar;

llI- decidir os procedimentos de exoneracdo de servidores em estagio probatério;

IV- aplicar o afastamento preventivo;

V- Nomear os membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico. A competéncia estabelecida neste artigo abrange as atribuicdes para decidir os
pedidos de reconsideracao de ato, bem como apreciar os recursos de revisao.

Art. 110. Na ocorréncia de infracdo disciplinar envolvendo Guarda Civil Municipal cabera ao seu
Chefe Imediato elaborar relatério circunstanciado sobre a irregularidade e remeté-lo ao
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Corregedor da Guarda Civil Municipal de Marataizes ou, na sua auséncia, ao Secretario
Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial para o respectivo processamento.

Secao VIII
Da Extin¢ao De Punibilidade

Art. 111. Extingue-se a punibilidade:

I- pela morte do servidor acusado;

II- pela prescrigao;

llI- pelo cumprimento da penalidade imposta.

Art. 112. Apds o julgamento do procedimento disciplinar pela autoridade administrativa
competente, a decisdo deverd ser publicada, devendo as anotag¢des serem registradas nos
assentamentos funcionais do servidor.

Art. 113. Extingue-se o procedimento disciplinar, sem julgamento de mérito, quando a
autoridade administrativa competente para proferir a decisdo acolher proposta da Comissao
Processante ou ainda tiver seu entendimento de oficio, nos casos de:

I- morte do servidor acusado;

lI- ilegitimidade do servidor acusado;

lll- quando o servidor acusado ja tiver sido demitido, dispensado ou exonerado do servigo
publico, casos em que se fardo as necessarias anotagdes nos assentamentos para fins de registro

de antecedentes;

IV- quando o procedimento disciplinar versar sobre a mesma infracao de outro, em curso ou ja
decidido;

V- pelo reconhecimento e a existéncia de fato atipico, por ndo se constituir o fato em apuracgao
infracdo disciplinar ou, ainda, ter sido praticada a infracdo disciplinar pelo servidor fora de suas

atribuicGes ou antes de assumi-las;

Art. 114. Extingue-se o procedimento disciplinar, em quaisquer de suas modalidades, com
julgamento de mérito, quando a autoridade administrativa competente proferir decisdo:

I- opinando pelo arquivamento da sindicancia ou pelo arquivamento do processo administrativo
disciplinar;
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lI- pela absolvigao ou imposi¢ao de penalidade;
llI- pelo reconhecimento da prescri¢ao;

IV- reconhecendo que os mesmos fatos em apuracao ja foram objeto de manifestagao judicial,
transitada em julgado, que decidiu pela inexisténcia do fato ou negativa de autoria;

CAPITULO XII
DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Art. 115. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a tomar
providéncias objetivando a apuracdo dos fatos e responsabilidades, sob pena de responder
administrativa, civil e criminalmente por sua omissado ou inércia.

Art. 116. As denuncias sobre irregularidades, levadas ao conhecimento da Ouvidoria Geral da
Prefeitura, Ouvidoria da Guarda Civil Municipal ou a Corregedoria da Guarda Civil Municipal de
Marataizes ou, na sua auséncia a Secretaria Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial
e Comunitdria por qualquer meio, serdo objeto de apuracao, desde que contenham informacdes
concretas sobre o fato e sua autoria.

§12 Quando a representacao for genérica ou ndo indicar o nexo de causalidade entre o fato e o
servidor denunciado, o representante deverd ser notificado para prestar esclarecimentos
adicionais e indispensaveis, com vistas a subsidiar o exame e a decisdo da autoridade competente
e possibilitar o conhecimento preciso da acusacao, de modo a assegurar ao representado a ampla
defesa e demais direitos e garantias constitucionais.

§22 As denuncias an6nimas serdo precedidas de investigacdo preliminar ou sindicancia;

Art. 117. Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracao disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia ou representacdo serd arquivada, por falta de objeto.

Secao |
Da Sindicancia

Art. 118. A instauracdo de sindicancia, de competéncia do Corregedor da Guarda Civil Municipal
de Marataizes, destina-se a apurar a autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no servico
publico, mediante procedimento sumdrio.

§12 A instauracdo de sindicancia pelo Corregedor da Guarda Civil Municipal deverd ser
fundamentada na existéncia de indicios de autoria e materialidade do cometimento de infracdes
disciplinares pelos Guardas Municipais ou demais servidores integrantes da estrutura da
Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes.
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§2° A sindicancia sera instaurada por meio de portaria especifica, a ser publicada no Diario
Oficial do Municipio, devendo nela constar o nome de seus membros.

Art. 119. Ao final dos trabalhos devera a comissao sindicante elaborar relatério pormenorizado
do fato ocorrido, as provas utilizadas para formacdo da conviccdo, os dispositivos legais
infringidos e a proposta objetiva diante do apurado, devendo tal relatdrio ser submetido a
apreciacdo do Corregedor da Guarda Civil Municipal.

Pardgrafo Unico. O relatério da comissado sindicante devera indicar, ainda:

I- o arquivamento dos autos, na hipdtese do fato apurado ndo configurar infragdo disciplinar,
ilicito penal ou nos casos de extingdo de punibilidade nos termos desta Lei;

lI- a instauracao de processo administrativo disciplinar;
llI- a destituicdo de cargo em comissao.

Art. 120. Com base nos fatos, nas provas colhidas pela comissdo sindicante e na indicacdo
apontada no relatdrio final, emitird o Corregedor da Guarda Civil Municipal parecer conclusivo
sobre o fato em apuracdo e o submetera a apreciacdo do Secretdrio Municipal de Defesa Social.

Paragrafo unico. A indicacdo contida no relatério de sindicancia ndo vincula o Corregedor da
Guarda Civil Municipal.

Art. 121. Em seu parecer conclusivo o Corregedor da Guarda podera:

I- determinar o arquivamento dos autos, na hipdtese em que do fato apurado ndo configurar
infracdo disciplinar, ilicito penal ou nos casos de extingdo de punibilidade previstos nesta Lei, do
gue se dara ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial;

II- propor ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial, a instaura¢do de
processo administrativo disciplinar, nos termos desta Lei;

IlI- propor ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial a destituicdo de
cargo em comissao, aplicavel aos servidores, ndo efetivos, ocupantes de cargo em comissao
dentro da estrutura da Guarda Civil Municipal.

Art. 122. Propondo o Corregedor da Guarda a destituicdo de cargo em comissao, os autos, apds
serem referendados pelo Secretdrio Municipal de Defesa Social e Segurancga Patrimonial, serdo
encaminhados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que com base na apuragao dos fatos, no
relatério confeccionado, no parecer conclusivo emitido e na inequivoca materialidade e autoria
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da transgressao disciplinar, determinara a destituicdo do servidor do cargo em comissdo
ocupado.

§12 A destituicdo de cargo em comissao sera publicada no Diario Oficial do Municipio, por meio
de portaria e registrada nos assentos funcionais do servidor.

§22 A decisdo de destituicdo de cargo em comissdo deve ser proferida no prazo de 15 (quinze)
dias, contados do primeiro dia util subsequente ao recebimento do processo.

Art. 123. A sindicancia comporta o contraditorio, somente tendo acesso a ela as partes, seus
procuradores e os membros da comissao de sindicancia, assegurada a oitiva dos envolvidos nos
fatos apurados, podendo ser decretado seu sigilo.

Art. 124. Sendo a sindicancia instaurada para apurar a conduta de servidor, ndo efetivo, ocupante
de cargo em comissdo dentro da estrutura da Guarda Civil Municipal, serd a este assegurado o
direito a ampla defesa.

Art. 125. A sindicancia serd realizada por comissdo composta de 3 (trés) servidores, assim
distribuidos:

I- 01 (um) Presidente, devendo ser servidor efetivo de hierarquia ou nivel de
escolaridade igual ou superior a do suposto acusado, preferencialmente com formagao superior
em ciéncias juridicas;

[I- 01 (um) Secretario;
[1I- 01 (um) vogal;

Art. 126. Aos membros da Comissdo de Sindicancia aplicam-se as mesmas vedag¢des previstas
nesta Lei.

Art. 127. O relatdrio da Comissdo de Sindicancia e o parecer conclusivo do Corregedor da Guarda,
quando recomendar a abertura de processo administrativo disciplinar, deverd apontar os
dispositivos legais infringidos, assim como, o indicativo de autoria e materialidade.

Art. 128. O relatdrio da Comissdo de Sindicancia e o parecer conclusivo do Corregedor da Guarda,
guando recomendar a destituicdo de cargo em comissao, deverd apontar os dispositivos legais
infringidos, assim como, o indicativo de autoria e materialidade.

Art. 129. A sindicancia deverd ser concluida no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel, uma Unica

vez, por igual periodo, mediante justificativa fundamentada da Comissao de Sindicancia, por ato
do Corregedor da Guarda Civil Municipal.
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Art. 130. A sindicancia é dispensavel quando houver elementos probatérios suficientes para a
instauracdo do processo administrativo disciplinar.

Pardgrafo Unico. A sindicancia sera indispensavel para apurar a conduta de servidor, ndo
efetivo, ocupante de cargo em comissdo dentro da estrutura da Guarda Civil Municipal.

Secaolll
Da Sindicancia Patrimonial

Art. 131. A sindicancia patrimonial consiste em procedimento administrativo, sigiloso e nao
punitivo, destinado a investigar indicios de enriquecimento ilicito por parte de Guardas Civis
Municipais, inclusive evolugao patrimonial incompativel com os seus recursos e disponibilidades
por eles informados na sua declaragao patrimonial anual.

Art. 132. A sindicancia patrimonial sera instaurada pelo Corregedor da Guarda Civil Municipal,
por provocacao ou de oficio, guando noticiado ou identificado evolugdo patrimonial incompativel
com os recursos recebidos pelo Guarda Civil Municipal.

Pardgrafo Unico. A sindicancia patrimonial serd instaurada por meio de portaria especifica, a ser
publicada no Diario Oficial do Municipio, devendo nela constar o nome de seus membros.

Art. 133. Apds a conclusdo dos trabalhos da comissdo sindicante, no ambito da sindicancia
patrimonial, sera elaborado relatério conclusivo sobre os fatos apurados, a ser enderecado ao
Corregedor da Guarda Civil Municipal, que devera indicar:

I- o arquivamento dos autos; ou,

lI- a instauragdo de processo administrativo disciplinar, caso tenham sido identificados indicios
de autoria e de materialidade de enriquecimento ilicito por parte do Guarda Civil Municipal.

Art. 134. A sindicancia patrimonial terd a mesma composi¢ao da sindicancia tratada nesta lei,
devendo observar os mesmos requisitos, diretrizes e procedimentos para condugao e finalizacdo
dos trabalhos, nos termos constantes na Secdo | deste capitulo.

Secdo lll
Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 135. O Processo Administrativo Disciplinar é o instrumento destinado a apurar a
responsabilidade do Guarda Civil Municipal que, no exercicio de suas atribuicdes, em razao ou
fora dela, venha a cometer quaisquer das infragdes disciplinares previstas nesta Lei ou em

Legislagao correlata.

§12 O Processo Administrativo Disciplinar sera instaurado por portaria especifica lavrada pelo
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Chefe do Poder Executivo, que devera ser publicada no Diario Oficial do Municipio de
Marataizes.

§2° A portaria que instaurar o Processo Administrativo Disciplinar contera o nome dos membros
da Comissdo Processante e o nimero do processo.

§32Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, tal informacdo serd registrada nos assentos
funcionais do Guarda Civil Municipal, para fins de afericdo de antecedentes.

§42 O Guarda Civil Municipal em estagio probatdrio serd submetido ao processo administrativo
nos termos desta Lei, assegurada a ampla defesa.

§5° Ndo sera concedido ao Guarda Civil Municipal que estiver respondendo a Processo
Administrativo Disciplinar exoneracao a pedido.

Art. 136. O Processo Administrativo Disciplinar obedecerd ao principio do contraditério,
assegurado ao acusado a ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em
direito, previsto neste regulamento disciplinar e, subsidiariamente, no Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Marataizes, ou outro instrumento legal que venha a substitui-lo, bem como
nas demais legislacGes e atos normativos correlatos.

Art. 137. S3o fases do Processo Administrativo Disciplinar:

I- instauracao;

- citagao;

llI- instrugdo, que compreende:

a) a oitiva de testemunhas indicadas pela Comissdao Processante e pelas partes;

b) o interrogatério do servidor;

c) indiciamento do servidor, quando comprovada a autoria da ilicitude;

d) a citacdo do servidor acusado para apresentacdo de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias,
com indicacdo de testemunhas e juntada de documentos;

IV- relatério final;
V- parecer conclusivo;

VI- decisao.
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Art. 138. O Processo Administrativo Disciplinar serd conduzido por Comissdao composta por 03
(trés) membros, sendo um deles designado para exercer a Presidéncia, indicados por ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

§12 A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar serd composta de:

I- 01 (um) Presidente, devendo ser servidor efetivo de hierarquia ou nivel de escolaridade igual
ou superior a do suposto acusado, preferencialmente com formacdo superior em ciéncias
juridicas;

[I- 01 (um) Secretdrio;

l1I- 01 (um) Vogal.

§2° As atribuicdes de cada membro da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar serdo
regulamentadas por Decreto a ser expedido pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§32 O Chefe do Poder Executivo Municipal podera instituir, mediante decreto, comissdo
permanente de processo administrativo disciplinar e nomear seus membros.

§4° Nos casos de impedimento ou suspeicdao dos membros da comissdo permanente de processo
administrativo disciplinar, poderd o Chefe do Executivo Municipal, mediante decisdo
fundamentada, determinar, em carater excepcional, que a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar, atue no processo, ocasido em que seus atos ficardo subordinados a
supervisdo e homologacdo do Secretdrio Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial.
Art. 139. O Processo Administrativo Disciplinar devera conter obrigatoriamente:

I- aindicacao da autoria;

II- os dispositivos legais violados;

I1l- o resumo dos fatos;

IV- nome completo e registro funcional dos membros da Comissdo Processante;

V- a citacdo do servidor para apresentar defesa;

VI- a ciéncia de que é facultado a parte constituir advogado para acompanhar o processo e
defendé-la, sob pena de ndo o fazendo ser constituido defensor dativo para mesmo fim;

VIl- designacdo de dia, hora e local para a oitiva das testemunhas da comissao processante e do
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interrogatorio do acusado, sendo, neste ultimo ato, imprescindivel a sua participagdo, sob pena
de revelia;

VIlI- aintimagao do servidor para ser interrogado;
IX- o indiciamento do servidor;

Art. 140. O Guarda Civil Municipal acusado da pratica de infragdo disciplinar sera citado para
tomar conhecimento da acusacao, manifestar-se e se defender no processo em todos os atos
do processo.

§19 A citacdo sera feita conforme as disposi¢cdes contidas neste regulamento e devera ser
acompanhada de cépia da peca acusatoéria.

§29 A citacdo devera ser feita com antecedéncia de 02 (dois) dias, contados da data designada
para o interrogatodrio ou ato processual.

§32 O ndo comparecimento da parte ensejara as providéncias determinadas nos artigos alusivos
ao processo administrativo e demais pertinentes, com a designac¢ado de defensor dativo.

Art. 141. E assegurado ao Guarda Civil Municipal o direito de acompanhar o processo
pessoalmente, desde que o faca com urbanidade, e de intervir, por seu defensor, nas provas e
diligéncias que se realizarem.

Art. 142. Regularizada a representagdao processual do acusado, a Comissao Processante
promovera a tomada de depoimentos, acareagbes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de prova e, quando necessario, recorrera a técnicos e peritos, de modo a
permitir a completa elucidacdo dos fatos.

Pardgrafo Unico. A defesa serd intimada de todas as provas e diligéncias determinadas, com
antecedéncia minima de 02 (dois) dias, sendo-lhe facultada a formulacdo de quesitos, quando se
tratar de prova pericial.

Art. 143. Tipificada a infracdo disciplinar, apds o interrogatdrio do servidor, havendo provas
suficientes de autoria, deverd haver o seu indiciamento, com a especificacdo dos fatos a ele
imputados e das respectivas provas.

§12 A Comissdao determinara, dentro de 02 (dois) dias, a citacdo do indiciado, por mandado
expedido pelo Presidente da Comissdo, juntando cépia do Termo de Indiciamento, para
apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista aos autos do processo
na reparticao.

§29 Havendo 02 (dois) ou mais servidores indiciados, o prazo para cada um é contado
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individualmente, nos termos desta Lei.

§32 No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cdpia da citagdo, sera observado,
subsidiaridade, o previsto no Cédigo de Processo Civil.

Art. 144. A Comissdo Processante elaborard o relatério final, e o enviara ao
Corregedor da Guarda Civil Municipal.

§12 O relatdrio final devera conter
I- a indicagdo sucinta e objetiva dos principais atos processuais;
lI- andlise das provas produzidas e das alegacdes da defesa;

IlI- conclusdo, com proposta justificada e, em caso de punicao, devera ser indicada a pena cabivel
e sua fundamentagao legal.

§22 Havendo consenso, serd elaborado parecer conclusivo unanime e, havendo
divergéncia, serd proferido voto em separado, com as razdes nas quais se funda a
divergéncia.

§32 A Comissao devera propor, se for o caso:

I- o reconhecimento de responsabilizacdo do servidor, quando for o caso, e
confirmados indicios de autoria e materialidade quanto a pratica do ato infracional;

II- a desclassificacdo da infracdo prevista na acusacao;

lll- o abrandamento da penalidade, levando em conta fatos e provas contidas no procedimento,
a circunstancia da infracdo disciplinar e o anterior comportamento do servidor;

IV- outras medidas que se fizerem necessarias ou forem do interesse publico.
Art. 145. O Processo Administrativo Disciplinar devera ser concluido no prazo de 60 (sessenta)

dias, podendo ser prorrogado, por igual periodo, mediante justificativa da comissdo de processo
administrativo disciplinar, por portaria do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Secao IV
Do Julgamento

Art. 146. Emitido o relatdrio final pela Comissao Processante, os autos serdao encaminhados ao
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Corregedor da Guarda Civil Municipal de Marataizes para emissao de parecer conclusivo, que
deverd ser fundamentado, acolhendo ou ndo a decisdo da Comissdao Processante, e, na
sequéncia, ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial, que analisara a
legalidade dos atos praticados e encaminhard o processo, mediante despacho, ao Chefe do
Poder Executivo para decisao final.

Art. 147. No prazo de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo, contados do recebimento
do processo, a autoridade julgadora proferira sua decisao.

Art. 148. O julgamento sera baseado no relatério final da comissdo de processo administrativo
disciplinar, podendo a autoridade julgadora, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abranda-la, ouisentar o servidor de responsabilidade, com base no conjunto probatério existente
nos autos.

Art. 149. O servidor serd absolvido quando:

I- ndo houver prova da existéncia do fato;

II- ndo constituir o fato infracdo disciplinar;

llI- ocorrer a existéncia de quaisquer das seguintes causas de justificacdo:

a) motivo de for¢ca maior ou caso fortuito;

b) legitima defesa prépria ou de terceiros;

c) estado de necessidade;

d) estrito cumprimento do dever legal;

e) quando, no curso do processo administrativo disciplinar, sobrevier sentenca judicial, transitada

em julgado, que verse sobre os mesmos fatos em apuracao e que reconheca a inexisténcia do
fato ou que os mesmos nao tenham sido praticados pelo servidor investigado.

Secao V
Da Aplicagdo e Cumprimento das Sang¢o6es Disciplinares

Art. 150. A sancdo disciplinar objetiva assegurar a regularidade e o aperfeicoamento do servico
realizado pelo Guarda Civil Municipal, bem como a reeducacdo do infrator, servindo como meio
de prevencao geral, buscando o fortalecimento da disciplina.
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Art. 151. Na aplicacdo da sancdo disciplinar serdo considerados os motivos, circunstancias e
consequéncias da infracdo e os antecedentes do infrator, assim como a intensidade do dolo ou
o grau da culpa.

Art. 152. S3o circunstancias que sempre atenuam a sanc¢ao disciplinar:

I- 0 bom comportamento;

II- a existéncia de registro de recompensa nos assentamentos do transgressor;

llI- relevancia de servigos prestados;

IV- ter sido cometida a transgressao para evitar mal maior;

V- auséncia de sancdo disciplinar em seus assentos funcionais;

VI- ter o transgressor confessado espontaneamente a transgressao;

VII- a falta de pratica do servigo;

VIII- nunca ter sofrido sangdo pela pratica de transgressao disciplinar classificada
como gravissima;

XIX- ter sido cometida a transgressao em defesa prépria de seus direitos ou de
outrem, desde que ndo constitua causa de justificacao;

Paragrafo Unico. Caracteriza falta de pratica do servigo estar o Guarda Civil Municipal ha menos
de um ano nas fileiras da Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Art. 153. S3o circunstancias que sempre agravam a sanc¢ao disciplinar:

I- 0 mau comportamento;

II- a existéncia de registro de sancao disciplinar nos assentamentos do transgressor;
llI- a reincidéncia especifica da transgressao;

IV- a pratica simultanea ou conexao de duas ou mais transgressoes;

V- conluio de duas ou mais pessoas;

VI- ter abusado o transgressor de sua autoridade funcional;
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VII- ser praticada a transgressao com premeditacao;
VIII- ter sido praticada a transgressao em presenca de publico.

§19. Verifica-se a reincidéncia quando o servidor cometer nova infracdo depois de transitar em
julgado a decisdo administrativa que o tenha condenado por infracdo anterior.

§22. Da-se o transito em julgado administrativo quando a decisdo ndo comportar mais recursos,
os quais terdo efeito suspensivo.

§32. No caso previsto no inciso lll, na aplicacdo da sancdo serd considerada a transgressdo de
maior gravidade, ficando as demais como agravantes.

Art. 154, O Guarda Civil Municipal responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicoes, sendo responsavel por todos os prejuizos que, nessa qualidade,
causar a Administracdo Publica, por dolo ou culpa, devidamente apurados.

Art. 155. As instancias criminal e administrativa sdo independentes e podem ser concomitantes,
na ocorréncia de transgressao disciplinar residual ou subjacente ao fato, ndo havendo suspensao

do Processo Administrativo em func¢do da existéncia de procedimento criminal em curso.

Secao VI
Da Fixagdo Da Sangdo Disciplinar

Art. 156. Para fixagdo das sangdes disciplinares de adverténcia, repreensao e suspensao, serao
observadas as seguintes regras:

I- para a transgressao disciplinar Leve:

a) havendo equilibrio ou prevaléncia de circunstancias atenuantes, aplicar-se-a a sang¢do de
ADVERTENCIA;

b) havendo prevaléncia de circunstancias agravantes, aplicar-se-a a san¢ao de REPREENSAO;

lI- para a transgressao disciplinar Média, a sancao devera se dar entre 04 (quatro) dias e a
maxima de 16 (dezesseis) dias de SUSPENSAO;

lll- para a transgressao disciplinar Grave, a sang¢ado devera se dar entre 10 (dez) dias e a maxima
de 40 (quarenta) dias de SUSPENSAO;

IV- para a transgressao disciplinar Gravissima, a san¢cdo minima de 30 (trinta) dias e a maxima de

90 (noventa) dias de SUSPENSAO, quando n3o for mais adequada e cabivel a pena de DEMISSAO,
em qualquer de suas modalidades.
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§12 A fixagdo das sang¢des previstas nos incisos Il a IV deste artigo serd feita adicionando-se ou
subtraindo-se da san¢do base a diferenca resultante entre o numero de circunstancias
atenuantes e agravantes, respeitados os limites minimos e maximo previstos.

§22 A sangdo devera ser aplicada em respeito aos principios da legalidade, pessoalidade,
razoabilidade e proporcionalidade, conforme circunstancias particulares do caso.

Art. 157. A publicacdo das sangdes disciplinares sera feita no Diadrio Oficial do Municipio de
Marataizes, por meio de nota, e registrada nos assentos funcionais do Guarda Civil Municipal.

Art. 158. Na nota de punigdo serdo, necessariamente, mencionadas:

I- a transgressao cometida e sua classificagdo, em termos precisos, sintéticos e a sua tipificacao;
[I- as circunstancias agravantes e as atenuantes;

lll- a sangao imposta;

IV- a notificacdo da puni¢do ao servidor.

Secao VI
Do Cumprimento Das Sangdes Disciplinares

Art. 159. O inicio do cumprimento da sancdo disciplinar dar-se-a apds a publicacdo do ato, e
fluéncia do prazo recursal, com ocorréncia do transito em julgado da decisdo punitiva, conforme
for nele estabelecido.

Art. 160. A autoridade responsdavel pela execucdao da sancdo imposta a subordinado que esteja a
servico ou a disposicio de outra Secretaria ou Orgdo fard a devida comunica¢do para que a

medida seja cumprida.

CAPITULO Xl
DA EXONERACAO NO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 161. Instaurar-se-a procedimento disciplinar de exoneracdo no interesse do
servico publico de funcionario em estdgio probatdrio, nos seguintes casos:

I- inassiduidade;
[I- ineficiéncia;

- indisciplina;
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IV- insubordinacao;
V- falta de dedicacdo ao servico;
VI- conduta moral ou profissional que se revele incompativel com suas atribuicdes;

VII- se for processado e responsabilizado administrativamente por cometimento de falta grave
ou gravissima, praticada no periodo do estagio probatério;

VIII- pela pratica de infragao penal dolosa, relacionado ou nao com suas atribuigdes.

Art. 162. O Secretdrio Municipal de Defesa Social, designara servidor para formular
representacdo, preferencialmente, nos 04 (quatro) meses que antecedem o término do periodo
probatdrio, contendo os elementos essenciais, acompanhados de possiveis provas que possam
configurar os casos indicados no artigo anterior e o encaminhara ao Chefe do Poder Executivo,
gue apreciara o seu conteudo, e, se for o caso, instaurara o procedimento de exoneracao.

Paragrafo Unico. Sendo invidvel a conclusdo do procedimento de exoneracdo antes de findo o
estagio probatdrio, o Secretdrio Municipal de Defesa Social podera solicitar ao Chefe do Poder
Executivo Municipal que converta o procedimento em processo administrativo disciplinar,

prosseguindo-se até final decisdo.

Art. 163. O termo de instauracgdo e intimagdo contera, obrigatoriamente, sem prejuizo das demais
disposicoOes afetas:

I- a descri¢do articulada da falta atribuida ao servidor;
II- os dispositivos legais violados e aqueles que preveem a tipificacao legal;

[lI- a ciéncia ao Guarda Civil Municipal de Marataizes que poderd comparecer aos
atos processuais acompanhado de defensor de sua livre escolha, regularmente constituido;

IV- a designacdo de data, hora e local para interrogatério, ao qual devera o servidor comparecer,
sob pena de revelia;

V-aintimacao para que o Guarda Civil Municipal, na forma dos dispositivos aplicaveis ao Processo
Administrativo Disciplinar, seja interrogado e apresente defesa no prazo legal, indicando

testemunhas e provas que pretende produzir;

VI- os nomes completos e registros funcionais dos membros da Comissao Processante.
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Art. 164. Encerrada a instrucdo, sera concedido o prazo de 10 (dez) dias para apresentacdo da
defesa.

Art. 165. Apds a defesa, a Comissao processante elaborard relatério final, nos moldes do art.
144, §19, desta Lei, encaminhando-o ao Secretario Municipal de Defesa Social, que analisard a
legalidade dos atos praticados e encaminhard o processo, mediante despacho, ao Chefe do

Poder Executivo para decisdo final.

Art. 166. No prazo de 15 (quinze) dias, prorrogavel uma uUnica vez por igual periodo, contados do
recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira sua decisao.

Art. 167. O julgamento serd baseado no relatério final da comissdo processante, podendo a
autoridade julgadora, motivadamente, isentar o servidor de responsabilidade, com base no

conjunto probatdrio existente nos autos.

Art. 168. A decisdo final prolatada no procedimento disciplinar de faltas ao servico sera publicada
no Diario Oficial do Municipio de Marataizes.

Art. 169. Aplicam-se ao processo administrativo disciplinar de exoneragdo todas as disposi¢des

relativas ao processo administrativo disciplinar, no que couber.

CAPITULO XIV
DOS RECURSOS E DA REVISAO DAS DECISOES EM PROCEDIMENTOS

DISCIPLINARES

Art. 170. Das decisdes nos procedimentos disciplinares caberao:

I- pedido de reconsideragao de ato;

lI- recurso de revisao.

Art. 171. O pedido de reconsideracao de ato, sera interposto mediante requerimento, por meio

do qual aquele que se julgar prejudicado, ofendido ou injusticado, solicitara a autoridade que

praticou o ato, reexame de sua decisdo e reconsiderac¢ao do ato.

§12 O pedido de reconsideracdo de ato deve ser enderecado a autoridade que proferiu a decisdo
no prazo de 15 (quinze) dias, contados da ciéncia do interessado ou da publicacdo oficial do ato.

§22 O pedido de reconsideracdo de ato deverd ocorrer no curso do Processo Administrativo
Disciplinar.

§32 O pedido de reconsideracdo serd apensado ao processo principal, deverd ser protocolado
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no Protocolo Geral, despachado no prazo de 10 (dez) dias e decidido no prazo de 30 (trinta)
dias.

§42 N3o se admitird mais de um pedido de reconsideracdo sobre o mesmo ato.

Art. 172. O Recurso de Revisdo sera interposto apds o término do Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 173. O processo administrativo disciplinar podera ser revisto, observado o prazo
prescricional de 5 (cinco) anos, a pedido do interessado ou de oficio pelo Corregedor da Guarda
Civil Municipal, ou na sua auséncia, pelo Secretario Municipal de Defesa Social, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou a
inadequacao da penalidade aplicada.

§12 Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da
familia poderd requerer a revisdo do processo, com vistas a atestar a idoneidade moral do
servidor.

§22 Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo
curador.

Art. 174. No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 175. A simples alegacdo da injustica da penalidade aplicada ndo constitui fundamento para
a revisdo, que requer a apresentacao de fatos novos, extintivos ou modificativos de direitos, nao
apreciados no processo originario.

Art. 176. O requerimento da revisdao do processo devera ser protocolado no Protocolo Geral e
sera enderecado e encaminhado a autoridade que proferiu a decisao final, que a deferird ou ndo
seu processamento.

Pardgrafo unico. Sendo deferido o processamento da revisdo, a autoridade competente
providenciard a constituicio de uma Comissao de Revisdo, observando-se as mesmas exigéncias
para nomeacdo de membros da Comissao de Processo Administrativo disciplinar.

Art. 177. A revisdo correrd em apenso ao processo originario.

Art. 178. A Comissdo Revisora terd até 30 (trinta) dias para a conclusdo dos trabalhos,
prorrogaveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 179. Aplicam-se aos trabalhos da Comissdo Revisora, no que couber, as normas e os
procedimentos proprios da Comissdo do processo administrativo disciplinar.
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Art. 180. O julgamento caberd a autoridade que aplicou a penalidade apurada mediante processo
administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. O prazo para julgamento serd de até 30 (trinta) dias contados do recebimento
do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 181. Julgada procedente a revisao, a autoridade competente poderd, fundamentadamente,
alterar a classificacdo da falta disciplinar, modificando a pena, absolver o servidor ou anular o
processo.

§12 No caso de absolvicdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se
todos os direitos do servidor, exceto em relacdo a destituicdo de cargo em comissao que serd
convertida em exoneragao.

§22 Da revisdo do processo ndo poderad resultar agravamento da penalidade ja aplicada.

CAPITULO XV
DO PRAZO PARA CONSIDERACAO DAS PUNICOES EM FICHA FUNCIONAL

Art. 182. Todas as ocorréncias na vida funcional do servidor da Guarda Civil Municipal serdo
anotadas em sua ficha funcional e prontuarios, observando-se os prazos abaixo descritos:

I- 10 (dez) anos de efetivo servico, quando a punicdo a ser desconsiderada for de Suspensao lI-
05 (cinco) anos de efetivo servico, quando a punicdo a ser desconsiderada for de adverténcia ou
repreensao.

Paragrafo Unico. As penalidades de adverténcia, repreensdo e suspensdo terdo seus registros
cancelados apds o decurso especifico dos prazos acima estabelecidos, se o servidor, ndo houver,

nesse periodo, praticado nova infracdo disciplinar.

CAPITULO XVI
DA PRESCRICAO

Art. 183. Prescrevera:
I-em 180 (cento e oitenta) dias a falta que sujeite a pena de adverténcia e repreensao;
lI-em 02 (dois) anos a falta que sujeite a pena de suspensao;

[lI-em 05 (cinco) anos, a falta que sujeite a pena de demissao a bem do servigo publico, demissao
ou dispensa e cassagao de aposentadoria ou de disponibilidade.

Paragrafo Unico. A autoridade competente para reconhecer a prescri¢cdao de oficio ou a pedido é
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o Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial.

Art. 184. A prescricdo comecara a correr da data em que a autoridade tomar conhecimento da
existéncia de fato, ato ou conduta que possa ser caracterizada como infragdo disciplinar.

Art. 185. A abertura de sindicancia ou a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar
interrompe a prescrigao.

Art. 186. Se, depois de instaurado o procedimento disciplinar houver necessidade de se aguardar
o julgamento na esfera criminal, o feito podera ser sobrestado, sendo suspenso o curso da
prescricdo até o transito em julgado da sentenca penal, por meio de portaria do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 187. Apos o julgamento do Processo Administrativo Disciplinar é vedado a autoridade
julgadora evocd-lo para modificar a sancao aplicada ou agrava-la.

Art. 188. Durante a tramitacdo do procedimento disciplinar, fica vedada aos 6érgdos da
Administracdo Municipal a requisicdo dos respectivos autos, para consulta ou qualquer outro fim,

exceto aqueles que tiverem competéncia legal para tanto.

II- 05 (cinco) anos de efetivo servico, quando a punicdo a ser desconsiderada for de adverténcia
ou repreensao.

Pardgrafo Unico. As penalidades de adverténcia, repreensao e suspensao terdo seus registros
cancelados apds o decurso especifico dos prazos acima estabelecidos, se o servidor, ndo houver,

nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar.

CAPITULO XVI
DA PRESCRICAO

Art. 183. Prescrevera:

I-em 180 (cento e oitenta) dias a falta que sujeite a pena de adverténcia e
repreensao;

II-em 02 (dois) anos a falta que sujeite a pena de suspensao;

[lI-em 05 (cinco) anos, a falta que sujeite a pena de demissdo a bem do servigo publico, demissao
ou dispensa e cassacdo de aposentadoria ou de disponibilidade.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 138

Pardgrafo Unico. A autoridade competente para reconhecer a prescricao de oficio ou a pedido é
o Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga Patrimonial.

Art. 184. A prescricdo comecara a correr da data em que a autoridade tomar conhecimento da
existéncia de fato, ato ou conduta que possa ser caracterizada como infragao disciplinar.

Art. 185. A abertura de sindicancia ou a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar
interrompe a prescricao.

Art. 186. Se, depois de instaurado o procedimento disciplinar houver necessidade de se aguardar
o julgamento na esfera criminal, o feito podera ser sobrestado, sendo suspenso o curso da
prescricdo até o transito em julgado da sentenca penal, por meio de portaria do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 187. Apds o julgamento do Processo Administrativo Disciplinar é vedado a autoridade
julgadora evoca-lo para modificar a sancao aplicada ou agrava-la.

Art. 188. Durante a tramitacdo do procedimento disciplinar, fica vedada aos érgdos da
Administracdo Municipal a requisicdo dos respectivos autos, para consulta ou qualquer outro fim,
exceto aqueles que tiverem competéncia legal para tanto.

Art. 189. Os procedimentos disciplinados nesta Lei terdo sempre tramitacdo em autos proprios,
sendo vedada sua instauracdo ou processamento em expedientes que cuidem de assuntos
diversos da infracdo a ser apurada ou punida.

§12 Os processos apensados ou requisitados para subsidiar a instrucdo de procedimentos
disciplinares serao devolvidos a unidade competente para prosseguimento, assim que extraidos
os elementos necessarios, por determinacdo do Presidente da Comissdo Processante.

§22 Quando o conteudo do processo apensado for essencial para a formacdo de opinido e
julgamento do procedimento disciplinar, os autos somente serdao devolvidos a unidade apds a
decisao final.

Art. 190. O pedido de vista de autos em tramita¢do, por quem ndo seja parte ou defensor,
dependera de requerimento por escrito e sera cabivel para a defesa de direitos e esclarecimentos

de situagdes de interesse pessoal.

Paragrafo Unico. Poderd ser vedada a vista dos autos até a publica¢do da decisao final, inclusive
para as partes e seus defensores, quando o processo se encontrar relatado.
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Art. 191. Fica atribuida ao Corregedor da Guarda Civil Municipal de Marataizes competéncia para
apreciar e decidir os pedidos de certiddes e fornecimento de fotocdpias reprograficas, referentes
a processos administrativos disciplinares que estejam em andamento na Corregedoria.

Art. 192. Esta Lei se aplica aos procedimentos de preparagao e investigacao, as sindicancias e aos
processos administrativos disciplinares ja instaurados, onde se apuram supostas faltas
disciplinares de servidores do quadro de pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes,
aproveitando-se os atos ja praticados, naquilo que ndo for incompativel com as regras instituidas
pela presente Lei.

Art. 193. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 194. Fica revogada Lei Complementar n? 2.035/2018, bem como suas alteragdes.

Marataizes-ES, 28 de junho de 2024.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

REPRESENTAGAO GRAFICA DA ESTRUTURA DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL DE MARATAIZES
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ANEXO I - REPRESENTAGAO GRAFICA ORGANIZACIONAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES, POR

DEPARTAMENTO.
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ANEXO LIl - REPRESENTAGAO GRAFICA DA ESTRUTURA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE MARATAIZES, POR FUNGOES.
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ANEXO I

DESCRIGAO DAS SIGLAS E NOMENCLATURAS DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL DE MARATAIZES
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ANEXO Il
DESCRIGAO DAS SIGLAS E NOMENCLATURA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE
MARATAIZES
SIGLA NOMENCLATURA
CGCM Comandante da Guarda Civil Municipal de Marataizes
CGGCM Corregedor Geral da Guarda Civil Municipal de Marataizes
CAGCM Corregedor Adjunto da Guarda Civil Municipal de Marataizes
OGCM Ouvidor da Guarda Civil Municipal de Marataizes
COGCM Coordenador da Ouvidoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes
SCGGCM Subcomandante da Guarda Civil Municipal de Marataizes
ICGCM Inspetor Chefe da Guarda Civil Municipal de Marataizes
AFGCM Administrativo e Financeiro da Guarda Civil Municipal de Marataizes
RHGCM Recursos Humanos da Guarda Civil Municipal de Marataizes
ASSGCM Assisténcia Social e Saude da Guarda Civil Municipal de Marataizes
IAGCM Inspetor Administrativo da Guarda Civil Municipal de Marataizes
CTGCM Coordenador de Transito da Guarda Civil Municipal de Marataizes
CEGCM Coordenador de Ensino da Guarda Civil Municipal de Marataizes,
IACECGCM | Inspetor de Equipamentos Controlados e Logistica da Guarda Civil
Municipal de Marataizes
SIFGCM Subinspetor de Frota Guarda Civil Municipal de Marataizes
IOGCM Inspetor Operacional da Guarda Civil Municipal de Marataizes
SIVMGCM Subinspetor do Videomonitoramento Guarda Civil Municipal de
Marataizes
POCM Planejamento Operacional da Guarda Civil Municipal de Marataizes
SIEGCM Subinspetor de Equipes da Guarda Civil Municipal de Marataizes
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ANEXO lll
DESCRIGCAO DAS ATRIBUIGOES GERAIS E

RESPONSABILIDADES FUNGOES DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL DE MARATAIZES
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Anexo lll.I - Descricao das atribuicées gerais e responsabilidades das fungdes
do Guarda Civil Municipal de Marataizes

Comandante

Responsabilidades:

Responsavel por representar, comandar, coordenar e planejar as atividades da
Guarda Civil Municipal de Marataizes, incluindo implementacdo de planos de
seguranga, envio de relatérios semestrais, tomada de decisdes e coordenacio de
acoes relacionadas a ordem publica, seguranca interna, defesa civil, meio ambiente e
grupos sob sua responsabilidade.

Atribui¢coes gerais:
| - representar a chefia do Comando da Guarda Civil Municipal de Marataizes;
Il - comandar a Guarda Civil Municipal de Marataizes;

lll - assistir e representar a Guarda Municipal de Marataizes, quando requisitado, ou
outra que venha substitui-la, assim como o Chefe do Poder Executivo Municipal,

IV - coordenar todas as atividades desempenhadas pela Guarda Civil Municipal de
Marataizes;

V - enviar ao 6rgdo competente designado pelo Prefeito, semestralmente, relatério
minucioso das atividades da Guarda Civil Municipal de Marataizes;

VI - tomar a decisao final nas questdes decorrentes de deliberagcdes adotadas pelas
chefias subordinadas;

VII - implementar planos de seguranga em conjunto com a Subinspetoria Geral,

VIII - disponibilizar recursos humanos para o emprego nos demais setores, orgaos e
secretarias, quando solicitado;

IX - trazer em dia o histérico da Guarda Civil Municipal de Marataizes;

X - planejar, organizar e orientar a busca de informes que interessem a ordem publica
€ a seguranga interna;

Xl - planejar, em conjunto com a Secretaria de Defesa Civil ou 6rgdo competente, o
atendimento das ocorréncias de calamidade publica;

XIl - planejar as agdes de fiscalizagdo nas questdes relativas ao Meio Ambiente; e

XIll - planejar as acgbes relativas aos Grupamentos sob sua responsabilidade.
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SUBCOMANDANTE

Responsabilidades:

Responsavel por elaborar atividades operacionais, gerenciar rotinas administrativas,
supervisionar inspetores e subinspetores, implementar planos de seguranga, avaliar
de riscos, manter registros historicos, representar a Guarda Civil Municipal, coordenar
inspetorias, auxiliar no planejamento de atendimento a calamidades e fiscalizagao
ambiental, bem como coordenar logisticas, medidas de prevencao e capacitagdo dos
guardas.

Atribuicoes:
| - elaborar atividades operacionais por meio de ordens de servigos;

Il - gerenciar rotinas administrativas dos departamentos através de reunides
periddicas;

lll - gerenciar, escalar e supervisionar os inspetores e subinspetores responsaveis
pelo gerenciamento do turno de servico;

IV - implementar planos de segurangca em conjunto com o Comandante da Guarda
Civil Municipal;

V - implementar plano de avaliagdo e monitoramento de grau de risco especifico para
cada equipamento sob sua guarda;

VI - coordenar os meios logisticos, no que se refere aos transportes, comunicagdes,
uniformes e demais equipamentos;

VIl - implementar medidas de prevencdo e monitoramento de areas de risco e
vigilancia eletronica;

VIIl - proporcionar o ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura
necessaria para o desenvolvimento das atividades dos Guardas Civis Municipais;

IX - trazer em dia o histérico da Guarda Civil Municipal de Marataizes;
X - assistir e representar a Guarda Civil Municipal, quando requisitado;

Xl - coordenar as tarefas atribuidas as Inspetorias;

XIll - auxiliar o Comandante da Guarda Civil Municipal no planejamento do

atendimento das ocorréncias de calamidade publica; e

XIII - auxiliar o Comandante da Guarda Civil Municipal no planejamento das agbes de
fiscalizagao nas questdes relativas ao Meio Ambiente.
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CORREGEDOR GERAL

Responsabilidades:

Responsavel por apurar infragdes disciplinares, realizar correicbes, apreciar
representacdes, investigar comportamento ético dos candidatos e servidores, reportar
indicios de infragdes penais, decidir sobre assuntos disciplinares, coordenar a
Corregedoria, propor sindicancias, avocar processos, responder consultas, remeter
relatérios ao Comandante, aplicar penalidades e julgar recursos dos servidores da
Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Atribuigoes:

| - apurar as infragbes disciplinares atribuidas aos integrantes da Guarda Civil
Municipal de Marataizes;

Il - realizar correigbes ordinarias ou extraordinarias em quaisquer unidades da Guarda
Civil Municipal de Marataizes;

lll - apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo
irregular de servidores da Guarda Civil Municipal de Marataizes;

IV - promover investigagdes sobre o comportamento ético, social e funcional dos
candidatos a cargos na Guarda Civil Municipal de Marataizes, bem como dos
ocupantes desses cargos em estagio probatério e dos indicados para o exercicio de
cargos de chefia e assessoramento;

V - reportar ao Poder Judiciario ou ao Ministério Publico indicios de materialidade
e/ou autoria de pratica de infragcbes penais insurgidas em pecas de informacao
produzidas no ambito da Guarda Civil Municipal;

VI - manifestar-se e decidir sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser
submetidos a apreciacdo da Corregedoria, bem como indicar a composi¢cao das
Comissbes Processantes e Sindicantes;

VII - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os
servigos da Corregedoria Geral da Guarda;

VIl - apreciar e encaminhar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente
a atuacao irregular de servidores integrantes do Quadro de Servidores da Guarda
Civil Municipal de Marataizes, bem como propor a instauracdo de sindicancias
administrativas e de procedimentos disciplinares, para a apuracao de infracdes
administrativas atribuidas aos referidos servidores;

IX - avocar, fundamentada e excepcionalmente, processos administrativos
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disciplinares e sindicancias administrativas instauradas para a apuracgao de infracdes
administrativas atribuidas aos Guardas integrantes do Quadro de Servidores da
Guarda Civil Municipal de Marataizes;

X - responder as consultas formuladas pelos 6rgaos da Administracdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia;

Xl - determinar a realizacdo de correicoes extraordinarias nas unidades da Guarda
Civil Municipal de Marataizes, remetendo sempre relatério reservado ao Comandante
da Guarda;

Xl - remeter ao Comandante da Guarda relatério circunstanciado sobre a atuagao
pessoal e funcional dos servidores integrantes do Quadro da Guarda Civil Municipal
de Marataizes em estagio probatério propondo, se for o caso, a instauragdo de
procedimento especial, observada a legislagao pertinente;

XIll - submeter ao Comandante da Guarda Civil Municipal relatério circunstanciado e
conclusivo sobre a atuagao pessoal e funcional de servidor integrante do Quadro da
Guarda Civil Municipal de Marataizes indicado para o exercicio de chefias, observada
a legislagao aplicavel,

XIV - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes e
competéncias das unidades ou dos servidores subordinados;

XV - proceder pessoalmente as correicdes nas Comissdes Sindicante e Processante
que lhe sao subordinadas;

XVI - aplicar penalidades na forma prevista em lei; e

XVII - julgar os recursos de classificagdo ou reclassificagdo de comportamento dos
servidores integrantes do Quadro da Guarda Civil Municipal de Marataizes.
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CORREGEDOR ADJUNTO

Responsabilidades:

Responsavel por contribuir para a apuracao de infragdes disciplinares, participar de
correigdes, auxiliar na analise de representagdes, colaborar nas investigacoes éticas
e funcionais, reportar indicios de infracbes penais, participar de decisdes
disciplinares, colaborar na gestdo da Corregedoria, auxiliar na aplicagdo de
penalidades, colaborar no julgamento de recursos e realizar outras atividades
atribuidas a Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Marataizes.

Atribuicoes:

I - Auxiliar na apuracao das infracées disciplinares atribuidas aos integrantes da
Guarda Civil Municipal de Marataizes;

Il - Participar das correicdes ordinarias ou extraordinarias em quaisquer unidades da
Guarda Civil Municipal de Marataizes;

lll - Contribuir na apreciagao das representagdes que forem dirigidas relativamente a
atuacao irregular de servidores da Guarda Civil Municipal de Marataizes;

IV - Auxiliar nas investigagbes sobre o comportamento ético, social e funcional dos
candidatos a cargos na Guarda Civil Municipal de Marataizes, bem como dos
ocupantes desses cargos em estagio probatoério e dos indicados para o exercicio de
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cargos de chefia e assessoramento;

V - Colaborar no reporte ao Poder Judiciario ou ao Ministério Publico indicios de
materialidade e/ou autoria de pratica de infragbes penais insurgidas em pecas de
informacao produzidas no ambito da Guarda Civil Municipal;

VI - Participar e auxiliar na manifestagcdo e decisdo sobre assuntos de natureza
disciplinar que devam ser submetidos a apreciacdo da Corregedoria, bem como na
indicacdo da composicao das Comissdes Processantes e Sindicantes;

VII - Contribuir na diregdo, planejamento, coordenagéo e supervisao das atividades,
assim como na distribuicdo dos servigos da Corregedoria Geral da Guarda;

VIIl - Auxiliar na apreciacdo e encaminhamento das representacbes que forem
dirigidas relativamente a atuacgao irregular de servidores integrantes do Quadro de
Servidores da Guarda Civil Municipal de Marataizes, bem como na proposi¢cao da
instauracdo de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares, para a
apuracao de infracbes administrativas atribuidas aos referidos servidores;

IX - Colaborar, de forma fundamentada e excepcional, na avocagcao de processos
administrativos disciplinares e sindicancias administrativas instauradas para a
apuracao de infragdes administrativas atribuidas aos Guardas integrantes do Quadro
de Servidores da Guarda Civil Municipal de Marataizes;

X - Auxiliar na resposta as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administracao
Publica sobre assuntos de competéncia da Corregedoria;

Xl - Participar da determinacdo da realizagdo de correicbes extraordinarias nas
unidades da Guarda Civil Municipal de Marataizes, colaborando na elaboragao de
relatorios reservados ao Comandante da Guarda;

Xl - Contribuir no envio ao Comandante da Guarda de relatérios circunstanciados
sobre a atuacdo pessoal e funcional dos servidores integrantes do Quadro da Guarda
Civil Municipal de Marataizes em estagio probatério, propondo, se necessario, a
instauragao de procedimentos especiais, observada a legislagéo pertinente;

XIllI - Colaborar na submissdo ao Comandante da Guarda Civil Municipal de relatérios
circunstanciados e conclusivos sobre a atuacao pessoal e funcional de servidores
integrantes do Quadro da Guarda Civil Municipal de Marataizes indicados para o
exercicio de chefias, observada a legislacao aplicavel;

XIV - Contribuir na pratica de qualquer ato ou no exercicio de quaisquer das
atribuigdes e competéncias das unidades ou dos servidores subordinados;

XV - Participar pessoalmente das correicdes nas Comissbées Sindicantes e
Processantes que Ihe s&o subordinadas;

XVI - Auxiliar na aplicacao de penalidades na forma prevista em lei; e
XVII - Colaborar no julgamento dos recursos de classificagdo ou reclassificagdo de

comportamento dos servidores integrantes do Quadro da Guarda Civil Municipal de
Marataizes.
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OUVIDOR

Responsabilidades:

Responsavel por liderar a equipe de ouvidoria da Guarda Civil Municipal de
Marataizes, coordenar comunicacdo institucional, informar sobre providéncias
tomadas, elaborar relatérios para o Chefe do Executivo Municipal, propor melhorias,
receber sugestdes e denuncias de servidores, verificar denuncias e propor medidas
disciplinares ou administrativas, incluindo a comunicacado de indicios de crimes as
autoridades competentes.

Atribuicoes:

| - Liderar a equipe responsavel por receber, examinar e encaminhar reclamacdes,
denuncias, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de informacdes e
sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pelos membros da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, direcionando-as aos responsaveis imediatos quando
necessario;

Il - Coordenar o tratamento das informagbes recebidas junto aos setores
administrativos e 6rgaos auxiliares da corporagédo acerca de atos praticados em seu
ambito, encaminhando-as a Corregedoria da Guarda Civil Municipal para a
instauracao de inspecgdes e correigdes;

lll - Desenvolver e implementar um sistema de comunicagao eficaz para a divulgagao
sistematica do papel institucional da ouvidoria a sociedade;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas pela Guarda Civil Municipal em
razao de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;

V - definir e implantar instrumentos de coordenacido, monitoria, avaliagdo e controle
dos procedimentos de ouvidoria;

VI - elaborar e encaminhar ao Chefe do Executivo Municipal, relatério referente as
reclamagdes, denuncias, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de
informagbes e sugestdes recebidas sempre que solicitado, bem como os seus
encaminhamentos e resultados;

VII - propor ao Chefe do Executivo Municipal providéncias que julgar pertinentes e
necessarias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Guarda Civil
Municipal;

VIll - receber, de servidores da Guarda Civil Municipal, sugestbes sobre o

funcionamento dos seus servigos e orgaos, bem como denuncias a respeito de atos
irregulares praticados na execucdo desses servigos, a falta de zelo no uso do
patrimdnio publico, inclusive por superiores hierarquicos; e

IX - verificar a pertinéncia das denuncias, reclamagdes e representagdes, propondo
aos orgaos competentes da Administragéo a instauragao de sindicancias, inquéritos e
outras medidas destinadas a apuragdo das responsabilidades administrativas e
disciplinares, fazendo ao Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranga
Patrimonial ou a autoridade competente, a devida comunicacdo, quando houver
indicio ou suspeita de agao criminosa ou delito penal.
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INSPETOR CHEFE

Responsabilidades:

Responsavel por defender o patrimbénio publico, promover seguranca urbana e
preservar o patriménio artistico, historico, cultural e ambiental em Marataizes,
supervisionando, comandando e coordenando as agbes dos Guardas Civis
Municipais, além de prestar auxilio em situagbes de ordem publica, calamidade ou
emergéncia, distribuir tarefas, chefiar patrulhas e realizar outras atividades
relacionadas a seguranga.

Atribuigoes:
| - defender e preservar os bens que compdem o patriménio publico municipal;

Il - desenvolver a¢des de preservacéo de seguranga urbana no ambito do Municipio
de Marataizes;

lll - desenvolver e ordenar acbes de preservagdo de seguranga de patriménio
artistico, histérico, cultural e ambiental do Municipio de Marataizes;

IV - supervisionar os Guarda Civis Municipais e coordenadores;

V — comandar grupos organizados de Guardas Civis Municipais ou coordenadores;
VI - solicitar, junto ao Comandante a organizag&o de formaturas;

VIl - elaborar, coordenar e organizar planos nos postos de servico;

VIII - orientar seus subordinados na execugao de suas missoes;

IX - prestar auxilio na manutencgao ou restabelecimento da ordem publica;

X - prestar socorro em época de calamidade publica e em emergéncia;

XI - fazer levantamento do servigo de ronda;

XII - distribuir tarefas para seus subordinados;

XIll - chefiar e/ou delegar aos subordinados o comando das patrulhas de Guardas
Civis Municipais para servicos de rotina;

XIV - atuar como inspetor responsavel pelo plantdo da guarni¢cao de dia; e
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XV - desenvolver outras atividades correlatas a seguranca.

Inspetores Administrativo / Inspetor de Equipamentos

Controlados / Inspetor de Logistica
Responsabilidades:

Responsavel por defender e preservar o patrimdnio publico municipal, desenvolver
acdes de segurancga urbana e preservagao de patrimonio artistico, histérico, cultural e
ambiental em Marataizes, supervisionando e comandando Guardas Civis Municipais,
elaborando planos operacionais, gerenciando rotinas administrativas, implementando
medidas de segurancga e prevencao, proporcionando treinamento e condicionamento
fisico, coordenando tarefas da Inspetoria Regional e auxiliando no planejamento de
resposta a calamidades.

Atribuicoes:
| - defender e preservar os bens que compdem o patriménio publico municipal;

Il - desenvolver agdes de preservacdo de seguranca urbana no ambito do Municipio
de Marataizes e do Distrito-Base;

lll - desenvolver e ordenar acgdes de preservacdo de seguranga de patriménio
artistico, historico, cultural e ambiental do Municipio de Marataizes;

IV - supervisionar o efetivo contido na Inspetoria Regional, coordenadores e
subinspetores sob sua responsabilidade;

V - comandar grupos organizados de Guardas Civis Municipais e / ou subinspetores
de sua Inspetoria Regional;

VI - elaborar, coordenar e planejar planos nos postos de servi¢o de sua circunscrigao;
VII - orientar seus subordinados na execugao de suas missoes;
VIII - prestar auxilio na preservagao ou restabelecimento da ordem publica;

IX - prestar socorro em época de calamidade publica e em emergéncia;
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X - fazer levantamento do servigo de ronda;
Xl - coordenar esquema de rondas nos postos de servigo;

XIl - chefiar e / ou delegar aos subordinados a chefia de patrulhas de Guardas Civis
Municipais para servigos de rotina;

Xl - atuar como Inspetor responsavel pelo plantdo da guarnicao de dia, quando
necessario;

XIV - participar a autoridade a que estiverem diretamente subordinado as ocorréncias
havidas, cujas providéncias escapem as suas atribuicdes;

XV - apreciar, perante a Guarda Civil Municipal, os atos meritérios dos seus
subordinados, que possam servir de exemplo;

XVI - prestar informagdes e dar pareceres sobre assuntos que tenham sido
submetidos pelo chefe imediato a sua consideracao;

XVII - estudar e sugerir ao Comandante os meios necessarios para melhor eficiéncia
na execugao dos servigos diretamente ligados ao seu setor;

XVIII - autorizar a movimentagao do pessoal do setor, bem como subordinar faltas e
atrasos, nos termos da legislacdo municipal, providenciando a imediata comunicacao
ao Comandante;

XIX - submeter a apreciacao das autoridades imediatamente superiores, os casos que
a seu juizo meregam punicao;

XX - desenvolver outras atividades correlatas a seguranga publica;
XXI - elaborar atividades operacionais por meio de ordens de servicos;

XXIlI - gerenciar rotinas administrativas dos departamentos através de reunides
periddicas;

XXIll - gerenciar, escalar e supervisionar os Inspetores responsaveis pelo
gerenciamento do turno de servico;

XXIV - implementar planos de seguranga em conjunto com o Inspetor Chefe;

XXV - implementar plano de avaliagado e monitoramento de grau de risco especifico
para cada equipamento sob sua guarda;

XXVI - coordenar os meios logisticos, no que se refere aos transportes,
comunicagdes, uniformes e demais equipamentos;
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XXVII - implementar medidas de prevengdo e monitoramento de areas de risco e
vigilancia eletrénica;

XXVIIl - proporcionar o ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura,
necessarios para o desenvolvimento das atividades dos Guardas Civil Municipais;

XXIX - trazer em dia o histérico da Guarda Civil Municipal de Marataizes;
XXX - assistir e representar a Guarda Civil Municipal, quando requisitado;
XXXI - coordenar as tarefas atribuidas a Inspetoria Regional,

XXXII - auxiliar o Inspetor Chefe no planejamento do atendimento das ocorréncias de
calamidade publica; e

XXXII - auxiliar o Inspetor Chefe no planejamento das agbes de fiscalizagdo nas
questdes relativas ao Meio Ambiente.

XXVII - implementar medidas de prevencdo e monitoramento de areas de risco e
vigilancia eletrénica;

XXVIIl - proporcionar o ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura,
necessarios para o desenvolvimento das atividades dos Guardas Civil Municipais;

XXIX - trazer em dia o histérico da Guarda Civil Municipal de Marataizes;
XXX - assistir e representar a Guarda Civil Municipal, quando requisitado;
XXXI - coordenar as tarefas atribuidas a Inspetoria Regional;

XXXII - auxiliar o Inspetor Chefe no planejamento do atendimento das ocorréncias de
calamidade publica; e

XXXIII - auxiliar o Inspetor Chefe no planejamento das agbes de fiscalizagdo nas
questbdes relativas ao Meio Ambiente.

XV - Auxiliar seus superiores administrativamente ou em outras areas dentro da
corporacao, quando designado pelo Comando, respeitando as normas do estatuto;

XVI - Levar ao conhecimento dos seus superiores, verbalmente ou por escrito, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; e

XVII - Quando necessaério, tomar providéncia de carater urgente, na auséncia ou
impedimento do seu superior imediato, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade.

COORDENADOR DE ENSINO, COORDENADOR DA OUVIDORIA E
COORDENADOR DE TRANSITO

Responsabilidades:

Realizar atividades administrativas, defender e preservar o patrimonio publico, manter a
segurancga urbana e do patrimdnio, realizar seguranca pessoal do Chefe do Executivo,
executar servicos de seguranca em eventos turisticos, atender convocagdes
superiores, prestar socorro em calamidades, auxiliar na ordem publica, desenvolver
atividades correlatas a seguranca, supervisionar e orientar guardas municipais, relatar
ocorréncias e tomar providéncias urgentes na auséncia do superior imediato.
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| - realizar as atividades administrativas para o qual forem designados;
Il - defender e preservar os bens que compdem o patriménio publico municipal;

lll - manter a seguranga e a integridade dos logradouros, prédios, pragas e parques
publicos municipais;

IV - desenvolver a¢des de preservacao de seguranga urbana no ambito do Municipio
de Marataizes;

V - desenvolver agdes de preservagao de seguranga de patrimdnio artistico, histoérico,
cultural e ambiental do Municipio de Marataizes;

VI - realizar a seguranca pessoal do Chefe do Poder Executivo Municipal,

VII - executar servigo relativo a seguranca nas promogdes publicas de incentivo ao
turismo local;

VIl - proceder a servigos de ronda, de acordo com o comando operacional, com
excecao de monitoramento em postos de trabalho;

IX - atender prontamente as convocagdes de seus superiores hierarquicos;
X - prestar socorro em época de calamidade publica e em emergéncia;

XI - prestar auxilio na manutencao ou restabelecimento da ordem publica;
XIll - desenvolver outras atividades correlatas a seguranca;

XIII - supervisionar os Guardas Civis Municipais;

XIV - orientar os Guardas na execucao de suas missdes;

XV - Auxiliar seus superiores administrativamente ou em outras areas dentro da
corporagéao, quando designado pelo Comando, respeitando as normas do estatuto;

XVI - Levar ao conhecimento dos seus superiores, verbalmente ou por escrito, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; e

XVII - Quando necessario, tomar providéncia de carater urgente, na auséncia ou
impedimento do seu superior imediato, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade.
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ANEXO IV

QUANTITATIVOS DAS FUNGOES DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
DE MARATAIZES

Cargos Quantitativos
Comandante 1
Subcomandante 1
Corregedor Geral 1
Corregedor Adjunto 1
Ouvidor 1
Inspetor Chefe 1
Inspetor Administrativo 1
Inspetor de Eq. Controlados e Logistica 1
Inspetor Operacional 1
Subinspetor de Frota 1
Subinspetor de Videomonitoramento 1
Subinspetor de Equipe 5
Coordenador de Ensino 1
Coordenador de Transito 1
Coordenador de Ouvidoria 1
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LEI COMPLEMENTAR N2 2385 DE 28 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE “O ESTATUTO E O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO
MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL DE
MARATAIZES, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS  E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES Faco saber que a CAmara Municipal
aprovou eeu sanciono a seguinte Lei

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS DESTA LEI

Art. 12. Ficam instituidos o Estatuto e o Plano de Carreira e Remunerac¢ao do
Magistério Publico Municipal de Marataizes — ES.

Paragrafo Unico. As normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio aplicam-se subsidiariamente ao pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Art. 22. O Estatuto e Plano de Carreira e Remuneracdao de que trata esta Lei
Complementar tem por objetivo de estruturar o Quadro de Pessoal do Magistério
Publico Municipal, estabelecendo normas de enquadramento e tabelas de

vencimentos construidas de forma a incentivar a formacao, o aperfeicoamento, a
atualizacdo e a especializacdao de seu pessoal para propiciar a melhoria do
desempenho de suas funcdes ao formular e executar as acdes estabelecidas pelas
politicas nacionais e pelos planos educacionais do Municipio.
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Art. 32, O regime juridico dos servidores enquadrados no Plano de Carreira e
Remuneracao instituido nesta Lei Complementar é o Estatutario. Paragrafo unico.
Para os efeitos desta Lei Complementar, sao servidores do Quadro de Pessoal do
Magistério, aqueles legalmente investidos em cargo publico, de provimento
efetivo ou de provimento em comissao, criados por lei e remunerados pelos
cofres publicos para exercer atividades de docéncia e de suporte pedagdgico nas
unidades de ensino ou em unidades técnicas da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 42, O disposto nesta Lei ndo se aplica aos contratados por tempo
determinado, para atender aos casos previstos na Constituicao Federal, cujo
vinculo com o Municipio é regido por lei especifica.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO MAGISTERIO

Art. 52, O exercicio do magistério, fundamentado nos direitos primordiais da
pessoa humana, ampara-se nos seguintes principios norteadores:

l. igualdade de condi¢Oes para o acesso e permanéncia na escola;

Il. liberdade de ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o
saber;

lll. respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

IV. coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;

V. gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VI. valorizag¢ao do profissional da educacao;

VIl. gestao democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislacao dos
sistemas de ensino;

VIIl. qualidade do ensino e preservacao dos valores regionais e locais;
IX. valorizacdo da parceria entre escola e comunidade;
X. vinculagao entre a escola, o trabalho e as praticas sociais.

Art. 62. O Poder Executivo de Marataizes promovera a permanente valorizacao
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dos profissionais do Magistério, assegurando-lhes nos termos desta Lei:

l. ingresso exclusivamente por concurso publico de provas e titulos;

Il. aperfeicoamento profissional continuado;

lll. remunerac¢ao definida de acordo com as diretrizes nacionais;

IV. atendimento ao principio constitucional da irredutibilidade de vencimentos,
ressalvado o disposto na Constituicao Federal;

V. desenvolvimento funcional baseado na titulacdo, na afericio de
conhecimentos, na avaliacdo de desempenho e no tempo de efetivo exercicio
em funcdes do magistério, nos termos desta Lei;

VI. periodo reservado a estudos, planejamento e avaliacao, incluido na carga
horaria de trabalho;

VII. liberdade de escolha da aplicacdo dos processos didaticos e das formas de
aprendizagem, observadas e mantidas as diretrizes da Rede Municipal de Ensino;
VIII. participacdo no processo de planejamento das atividades escolares;

IX. participacdao em reunides, grupos de trabalho ou conselhos vinculados as
unidades escolares ou Rede Municipal de Ensino;

X. condicdes adequadas de trabalho, incluindo-se instalagcdes e material técnico
e pedagdgico suficiente e adequado, e acesso a informagcdes educacionais,
bibliotecas, material didatico-pedagdgico e outros instrumentos, bem como
assessoria pedagogica a fim de

estimular a melhoria do desempenho profissional e a ampliacdo dos
conhecimentos;

XI. participacdao em associagcdes de classe, sindicatos e 6rgaos colegiados
relacionados a sua area de atuacgao.

Art. 72, Constituem deveres do servidor do Quadro do Magistério Publico
Municipal de Marataizes, além daqueles descritos no Estatuto dos Servidores:

l. zelar pelo cumprimento dos principios educacionais estabelecidos no art. 5°
desta Lei;

. zelar pelo respeito a igualdade de direitos, independentemente de diferencas
socioeconOmicas, de etnia, género, credo religioso e conviccdo politica ou
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filosofica;

. respeitar o pluralismo de ideias e concep¢des pedagogicas;

IV. respeitar a dignidade do aluno como sujeito do processo educativo,
comprometendose com a eficiéncia de seu aprendizado;

V. guardar sigilo profissional;

VI. garantir gue o aluno participe das atividades escolares, independentemente
de caréncia de material escolar;

VIl. incentivar a participacao, o didlogo e a cooperacao entre educandos, demais
educadores e a comunidade em geral, visando a construgao de uma sociedade
democrética,

estimulando o espirito de solidariedade humana;

VIIl. manter o espirito de cooperagao e solidariedade com a equipe escolar e a
comunidade em geral, visando a manutengao favoravel do clima escolar;

IX. promover o desenvolvimento integral do aluno contribuindo para a
construcao do

senso critico e da consciéncia politica, bem como prepara-lo para o exercicio
consciente da cidadania e para o trabalho;

X. assegurar a defesa dos direitos pertinentes a crianga e ao adolescente, nos
termos

do Estatuto da Crianca e do Adolescente, comunicando a autoridade
competente os casos

confirmados de maus tratos de que tenha conhecimento;

Xl. considerar os principios psicopedagdgicos, a realidade socioecondmica dos
alunos

e as diretrizes da politica educacional no processo de aprendizagem;

XIl. participar do processo de planejamento, execuc¢ao e avaliagcao das atividades
escolares e demais atribuicdes dentro das suas fungdes e horario de trabalho;
XIIl. frequentar cursos instituidos para o seu aprimoramento, promovidos pela
Secretaria Municipal de Educacao isoladamente ou em parceria com outras
instituicdes;

XIV. zelar pela utilizacao adequada do material que lhe for confiado;

XV. sugerir providéncias que visem a melhoria e aperfeicoamento do Sistema
Municipal
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de Ensino;
XVI. preservar os principios, os ideais e fins da educagao brasileira, através do seu
desempenho profissional.

CAPITULO Il
DA CARREIRA DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 82. O Quadro de Pessoal do Magistério Publico Municipal de Marataizes
estruturase em:
| - Quadro Permanente;

Il - Quadro Suplementar.

§1°. O Quadro Permanente do Magistério Publico Municipal é constituido pelos
seguintes cargos de natureza efetiva:

| - Professor A;
Il - Professor B;
lIl - Professor de Educacgao Especial;
IV — Pedagogo.

§ 22, Os cargos mencionados no paragrafo primeiro deste artigo, terao suas vagas
preenchidas, na medida das necessidades, por profissionais legalmente
habilitados e aprovados em concurso publico de provas ou provas e titulos.

§ 32. O Quadro Suplementar do Magistério Publico Municipal de Marataizes é
constituido pelos seguintes cargos.

| - Professor com habilitacdao no Magistério em nivel médio

Il - Professor com habilitacao no Magistério em nivel médio acrescido de Estudos
Adicionais

[l - Professor MAPA Educacao Infantil.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 164

IV - Professor MAPA 12 ao 52 Ano.

V - Professor MAPA Educacao Infantil Artes.

VI - Professor MAPA Inglés.

VIl - Professor MAPA Educacao Infantil Deficiéncia Auditiva.
VIII - Professor MAPA Educacao Infantil Deficiéncia Intelectual.
IX - Professor MAPA 12 ao 52 Ano Arte

X - Professor MAPA 12 ao 52 Ano Inglés.

Xl - Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Intelectual.
XIl - Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Auditiva.
XIII - Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Visual.
XIV - Professor MAPB Artes 62 ao 92 Ano.

XV - Professor MAPB Inglés 62 ao 92 Ano.

XVI - Professor MAPB Matematica 62 ao 92 Ano.

XVII - Professor MAPB Educacgao Artistica.

§ 42, Todos os cargos mencionados no paragrafo terceiro deste artigo e
constantes do Anexo Il serdo extintos a medida que vagarem.

Art. 92, Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Magistério,
constantes do Anexo | desta Lei, compreendem as seguintes categorias
funcionais:

| — Professor A - titular de cargo da carreira do magistério publico municipal, com
formacao docente de nivel superior em Pedagogia ao qual compete o

planejamento e desenvolvimento das atividades de docéncia na educacao infantil,
nos anos iniciais do ensino fundamental e na Educacao de Jovens e Adultos, 12
Segmento, com as atribuicdes de reger turmas, planejar e ministrar aulas e
desenvolver outras atividades de ensino de forma presencial ou remota, nas
unidades educacionais ou na Secretaria Municipal de Educacao.

Il - Professor B - titular de cargo da carreira do magistério publico municipal, com
formacao docente de nivel superior, ao qual compete o planejamento e
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desenvolvimento das atividades de docéncia de disciplinas especificas na
educacao infantil, no ensino fundamental e na Educacao de Jovens e Adultos 12 e
22 Segmento, com as atribuicOes de reger turmas, planejar e ministrar aulas e
desenvolver outras atividades de ensino de forma presencial ou remota, nas
unidades educacionais ou na Secretaria Municipal de Educacao.

lIl - Professor de Educacao Especial - titular de cargo de carreira do magistério
publico municipal com formacao docente de nivel superior, acrescida de pods-
graduacao em darea especifica, ao qual compete o atendimento pedagdégico dos
alunos publico-alvo da educacdo especial na educacao infantil, no ensino
fundamental e na Educacdo de Jovens e Adultos 12 e 22 Segmento, com as
atribuicdes de planejar, ministrar aulas bem como desenvolver outras atividades
de ensino de forma presencial ou remota, nas unidades educacionais e nas salas
de Atendimento Educacional Especializado ou na Secretaria Municipal de
Educacgao.

IV - Pedagogo - titular de cargo de carreira do magistério publico municipal ao
qual compete planejar, orientar, coordenar, avaliar, inspecionar e supervisionar o
processo pedagdgico, participar da elaboracdo de projetos educacionais e das
propostas pedagdgicas da rede municipal de educacao, de forma presencial ou
remota nas unidades de ensino e Secretaria Municipal de Educag¢ao, bem como
conduzir e ministrar cursos para treinamento e aperfeicoamento do pessoal
docente e exercer outras atividades que visem a melhoria do processo
educacional.

Art. 10. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

l. servidor publico - pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou de provimento em comissao.

Il. cargo publico - posto de trabalho instituido na organizacao do servico publico,
com atribuicdes, deveres e responsabilidades, criado por lei, com denominagao
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propria, em numero certo e com vencimento especifico a ser pago pelos cofres
publicos;

[ll. faixa de vencimento - escala de vencimentos atribuidos a um determinado
cargo;

IV. nivel - faixa de vencimento referente a escolaridade do cargo;

V. padrao - letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da
referéncia do cargo que ocupa;

VI. intersticio - lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor do Magistério habilite-se a Progressao Horizontal dentro da carreira;

VIl.fungdes de magistério - atividades de docéncia e de suporte pedagdgico direto
a tais atividades como: planejar, orientar, coordenar, avaliar, inspecionar e
supervisionar o processo pedagdgico, bem como participar da elaboracao de
projetos educacionais e das propostas pedagodgicas da Rede Municipal de Ensino
de forma presencial ou remota, as quais podem ser exercidas nas unidades de
ensino ou em unidades técnicas da Secretaria Municipal de Educacao.

VIll. hora-aula - periodo de tempo reservado a regéncia de classe, com a
participacao efetiva do aluno, seja em sala de aula ou em outros locais.

IX. hora-atividade - periodo de tempo reservado aos professores em efetiva
regéncia de classe, para preparacao e avaliacao do trabalho didatico, reunides
pedagodgicas, aperfeicoamento profissional, articulacado com a comunidade e
outras atividades de carater pedagdgico, de acordo com o projeto politico-
pedagodgico da escola.

X. carreira do magistério publico - desenvolvimento funcional dos profissionais do

magistério decorrente dos resultados de suas avaliagdes de desempenho, do seu
tempo de servico e da obtencao de nova titulagao;
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XI. progressao funcional - passagem do servidor do Quadro do Magistério de seu
padrao de vencimento para o padrao imediatamente seguinte, dentro da faixa de
vencimento do cargo que ocupa, decorrente dos resultados obtidos na avaliacao
de desempenho e do tempo de servigo;

XIl. progressao por titulagao - mudancga de nivel de vencimentos pelo servidor do
Quadro do Magistério quando da aquisicdao de nova titulagao;

XIll. enquadramento - é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos;

XIV. funcao gratificada ou funcao de confianga - vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar cargos em nivel de direcdao, chefia e
assessoramento, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
publico efetivo do Magistério Publico Municipal;

XV. cargos de provimento em comissao - € o cargo de confianga de livre nomeacao
e exoneracgao, a ser preenchido preferencialmente por servidor efetivo, nos casos,
condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei.

CAPITULO
IV DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 11. Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo | desta Lei, serao
providos:

l. por nomeacao, precedida de concurso publico de provas e titulos;

. pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores.

Art. 12. Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos indicados no Anexo IV desta Lei, sob pena de
ser o ato de nomeacao considerado nulo, além de acarretar responsabilidade a
guem lhe der causa.
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Art. 13. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal do Magistério que vierem a
vagar, bem como os que forem criados, sé poderao ser providos na forma prevista
neste Capitulo.

Art. 14. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd autorizado
pelo Prefeito Municipal mediante solicitacao do titular da Secretaria Municipal de
Educacdo, desde que haja vaga e dotacao orcamentaria para atender as despesas
dele decorrentes.

Pardgrafo Unico. Da solicitacdo deverd constar:

| - denominacgao e vencimento do cargo;

Il - guantitativo das vagas a serem providas;

lll - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacao de provimento.

Art. 15. O provimento dos cargos do Magistério Publico Municipal de Marataizes
so se verificard ap6s o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona
a realizacdo de concurso publico de provas e titulos, observados a ordem de
classificagcao e o prazo de validade do concurso.

Art.16. O ingresso no Magistério Publico Municipal de Marataizes dar-se-a
exclusivamente no nivel inicial do cargo, sendo vedada qualquer movimentagao
na faixa de vencimentos durante o estagio probatorio.

Art. 17. Além das normas gerais, os concursos publicos serdao regidos por
instrucdes especiais que farao parte do edital.

§1°. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 10% (dez por
cento) dos cargos publicos do Quadro do Magistério Publico Municipal de
Marataizes, desde que as atribuigdes dos referidos cargos sejam compativeis com
sua deficiéncia.
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§2°. Ao servidor do Quadro do Magistério Publico Municipal de Marataizes,
nomeado nos termos do §1°, ndo sera concedido qualquer direito, vantagem ou
beneficio em razdo de necessidade especial existente a época da nomeacao.

§32. As vagas reservadas para pessoas com deficiéncia ndo preenchidas serao
remanejadas para os demais candidatos.

§42. Quando da aplicacao do percentual referido no § 1° sobre o nimero de
vagas oferecidas para um cargo resultar fragcao superior a %5 (meio), assegurar-
se-a a reserva de uma vaga.

CAPITULO V
DA HABILITACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

Art. 18. A carreira do Magistério Publico de Marataizes é baseada no
desenvolvimento funcional dos servidores do Quadro do Magistério decorrente
dos resultados de suas avaliacdbes de desempenho e da obtencdo de nova
titulagdo e é estruturada em niveis de acordo com sua qualificagao profissional.

§12 A formagao dos docentes far-se-a em nivel superior, em curso de licenciatura,
de graduacao plena, em universidades e institutos superiores de educacgao.

§22 A formagao do docente em Educacao Especial devera ser acrescida de
posgraduacao na area especifica de atuacao.

§32, A formacgdo dos ocupantes do cargo de Pedagogo sera a obtida em Curso de
Pedagogia.

CAPITULO VI
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 19. Fica instituida como atividade permanente da Secretaria Municipal de
Educacdo, a qualificacdao profissional dos servidores efetivos do Quadro do
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Magistério Publico Municipal de Marataizes.

Art. 20. A qualificagdo profissional, para os efeitos desta Lei, objetiva a formacao
continuada do servidor efetivo do Quadro do Magistério Publico Municipal e seu
desenvolvimento na carreira, especialmente para:

| - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢gbes proprias para o
aperfeicoamento constante de seus servidores e a melhoria da Rede Municipal de
Ensino;

Il - possibilitar o aproveitamento da formacao e das experiéncias anteriores em
instituicOes de ensino e em outras atividades;

Il - propiciar a associacao entre teoria e pratica;

IV — criar condicdes favoraveis a efetiva qualificacdo pedagdgica de seus
servidores através de cursos, semindrios, conferéncias, oficinas de trabalho,
implementacdo de projetos e outros instrumentos, para possibilitar a definicao

de novos programas, meétodos e estratégias de ensino adequadas as
transformacdes educacionais;

V - criar e desenvolver habitos e valores adequados ao digno exercicio das
atribuicdes do Quadro do Magistério Publico Municipal;

VI - possibilitar a melhoria do desempenho do servidor no exercicio de atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados esperados pela
Secretaria Municipal de Educacao;

Art. 21. A qualificagdao profissional podera ser implementada através de
programas especificos que habilitardo o servidor para seu desenvolvimento
funcional nas carreiras que compdem o Quadro do Magistério Publico Municipal,
abrangendo as seguintes agdes:
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l. incentivo a complementacdo pedagdgica, mediante cursos de pds-graduacao
reconhecidos pelo Ministério da Educagdo, em areas ligadas a Educacao.

Il. incentivo ao aprimoramento profissional mediante cursos de mestrado e
doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educacao, em areas ligadas a
Educacao.

lll. capacitagcao permanente dos servidores, mediante cursos de atualizagao, que
poderdo ser considerados no processo de avaliacao de desempenho, conforme
definido em regulamentacao especifica.

§ 1°. Os cursos de pds-graduacao referidos no inciso | deste artigo deverao ter a
duracdao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, na modalidade presencial ou
a distancia, em instituicado de educacdo superior credenciada para esta
modalidade no Ministério da Educacao.

§2°. Os cursos de mestrado e doutorado serao incentivados, desde que atendam
as necessidades do Magistério Publico Municipal e que sua realizacdao se dé em
universidades ou instituicdes reconhecidas oficialmente pelo MEC.

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Educacgao:

| - identificar as areas e os servidores carentes de qualificacao profissional e
estabelecer a¢Oes prioritarias;

Il - adotar as medidas necessarias para que figuem asseguradas iguais
oportunidades de qualificagao a todos os servidores do Magistério;

Il - planejar a participacdo do servidor do Quadro do Magistério em atividades de
qgualificacao profissional e adotar as medidas necessarias para que o0s

afastamentos que ocorram nao causem prejuizo as atividades educacionais.

Art. 23. Os cursos de aperfeicoamento e capacitacao profissional objetivarao a
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permanente atualizagao do servidor, habilitando-o para seu desenvolvimento na
carreira.

Paragrafo uUnico. Os cursos de atualizacdo e capacitacdo serdao conduzidos,
sempre que possivel, diretamente pela Secretaria Municipal de Educac¢ao, das
seguintes formas:

| - pelos préprios servidores do Quadro do Magistério Municipal, de acordo com
o disposto na Lei Municipal;

Il - contratacdo de especialistas ou instituicdbes especializadas, mediante
convénios, observada a legislagao pertinente;

[Il - encaminhamento do servidor a organiza¢des especializadas, sediadas ou nao
no Municipio;

IV - realizacdo de programas de forma presencial ou remota, por meio de
parcerias com Orgaos e entidades municipais, estaduais, federais e nao
governamentais.

Art. 24. Os resultados obtidos nas avaliacbes dos servidores nortearao o
planejamento e a definicdo das novas acdes necessarias para seu constante
desenvolvimento, assegurando a qualidade do ensino oferecido pela Prefeitura
Municipal de Marataizes.

Art. 25. Os servidores do Quadro do Magistério cedidos para outros érgaos e
afastados das funcOes de magistério, ndao participardo dos programas de
Qualificacao Profissional da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 26. Independentemente dos programas de aperfeicoamento, a Secretaria

Municipal de Educacdo devera realizar reunides para estudo e discussao de
assuntos pedagdgicos, andlise e divulgacao de leis, normas legais e aspectos

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 173

técnicos referentes a educacdo e a orientacdo educacional, propiciando seu
cumprimento e execuc¢ao. Paragrafo Unico. Os Diretores das Unidades Escolares
que integram a Rede Municipal de Ensino de Marataizes deverdo participar das
reunides e encontros mencionados no caput deste artigo e atuar como agentes
multiplicadores das informagdes e da divulgagdao dos assuntos pedagdgicos,
normativos, técnicos e legais, no ambito de sua atuacao.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 27. Progressao Funcional é a passagem do servidor do Quadro do Magistério
de seu nivel de vencimento para outra imediatamente seguinte, dentro da faixa
de vencimentos do cargo que ocupa, pelo critério de desempenho, de acordo com
a tabela de vencimentos constante em anexo desta Lei.

Art. 28. Para fazer jus a Progressao Funcional o servidor do Quadro do Magistério
devera, cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatério;

Il - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio em fungdes
do magistério entre uma Progressao Funcional e outra;

[Il — obter, no minimo, 70% (setenta por cento) na média das avaliagdes realizadas
no periodo avaliativo.

Paragrafo Unico. E de competéncia da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
do Magistério Publico Municipal a definicdao, mediante os resultados da Avaliacao
de Desempenho, dos servidores que fardo jus, anualmente, a Progressao
Funcional.
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Art. 29. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e regulamentado em legislagao que trata do
Sistema de Avaliagcao de Desempenho.

Art. 30. O servidor podera concorrer a Progressao Funcional se estiver no efetivo
exercicio de fung¢des de Magistério nas unidades educacionais da Prefeitura
Municipal de Marataizes ou em unidades técnicas da Secretaria Municipal de
Educacao, conforme definido no inciso VII do artigo 10.

§1°. O servidor do Quadro de Pessoal do Magistério de Marataizes afastado das
suas fungdes regulamentares ou cedido para outros 6rgaos podera concorrer a
Progressao Funcional.

§2°. O disposto no caput deste artigo também se aplica aos servidores cedidos em
regime de convénio da Prefeitura Municipal com instituicdo de assisténcia a

alunos com necessidades especiais.

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes da Progressao Funcional serdao devidos
no més subsequente a sua concessao.

Art.32. Nao havendo recursos financeiros suficientes para a concessdo da
Progressao Funcional a todos os servidores do Quadro do Magistério que a ela
tiverem direito, a Prefeitura Municipal de Marataizes fara escalonamento,
estabelecendo datas de pagamento obedecendo a ordem classificatéria dos
resultados dos servidores na Avaliagao de Desempenho.

§12. Em caso de empate no resultado da Avaliacdo de Desempenho, o servidor
gue contar maior tempo de servico publico precedera os demais e, permanecendo

o0 empate, a prioridade serd daquele com mais idade.

§22. Enquanto houver candidato que tenha adquirido direito ao instituto da
progressao funcional e que, por falta de recursos financeiros da Prefeitura, tenha
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deixado de receber o vencimento a ela correspondente, ndao poderao ser
concedidas novas progressoes.

Art. 33. Caso nao alcance o grau minimo na Avaliagao de Desempenho, o servidor
do Quadro do Magistério permanecera na situacao em que se encontra, devendo
aguardar o periodo avaliativo seguinte para concorrer a Progressao Funcional.

CAPITULO VIII
DA PROGRESSAO POR TITULACAO

Art. 34. A Progressao por Titulagdo do servidor do Quadro do Magistério baseada
na Titulacao obtida apds seu ingresso no cargo, ocorrera pela mudancga de nivel
na tabela de vencimentos, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
regulamento especifico.

Art. 35. Para fazer jus a Progressao por Titulacdo o servidor do Quadro do
Magistério devera, cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatério;

Il — estar no efetivo exercicio do cargo conforme definido no Estatuto dos
Servidores;

lIl - ter obtido resultado nao inferior a 70% (setenta por cento) na sua ultima
Avaliacdao de Desempenho funcional.

Art. 36. A Progressao por Titulacdo sera devida nos seguintes casos:
| - Ao servidor do Quadro do Magistério habilitado na graduacao, quando da
conclusao de curso de Especializacdao com duracgao igual ou superior a 360

(trezentas e sessenta) horas, em drea estritamente ligada a Educacao, desde que
este curso nao tenha sido requisito para sua admissao no cargo.
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Il - Ao servidor do Quadro do Magistério habilitado na graduagao, quando da
conclusdao de curso de Mestrado e obtencdao do titulo de Mestre, em area
estritamente ligada a Educac¢ao, desde que este curso ndao tenha sido requisito
para sua admissdo no cargo.

lIl - Ao servidor do Quadro do Magistério habilitado na graduacao, quando da
conclusao de curso de Doutorado e obtencdo do titulo de Doutor, em area
estritamente ligada a Educac¢ao, desde que este curso ndao tenha sido requisito
para sua admissdo no cargo.

§12. Entende-se como area ligada a Educacao aquelas relativas a Licenciatura ou
as correlatas as atribuicdes do cargo efetivo do servidor, bem como a area de
pesquisa em Educacao.

§ 22. As mudancas de nivel a que se referem os incisos |, Il e Il deste artigo nao
dao ao servidor do Quadro do Magistério o direito de atuar em area diferente
daquela para a qual foi concursado.

Art. 37. Para aplicacdo do incentivo, os documentos mencionados nos incisos |, Il
e lll serdo analisados pela Comissao de Desenvolvimento Funcional da
Administragcao Municipal.

§19. O comprovante de curso que habilita o servidor do Quadro do Magistério a
mudanca de nivel de vencimentos a que se refere o artigo 36 desta Lei é o diploma
ou certificado, na auséncia desses, a declaracao acrescida de histérico académico,
expedido pela instituicao formadora, registrado na forma da legislacao.

§ 22, Para efeito de Progressao por Titulacdo, serdao considerados apenas um curso
de Especializagao, um curso de Mestrado e um de Doutorado.

Art. 38. Apds andlise dos documentos apresentados e concedida a Progressao por

Titulagdao, os efeitos financeiros decorrentes serdao pagos a partir da data de
protocolo do requerimento de Progressao por Titulagao feito pelo servidor.
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Art. 39. O servidor do Quadro de Pessoal do Magistério de Marataizes afastado
das suas funcdes regulamentares tera direito a Progressao por Titulagao.

Art. 40. Caso o servidor esteja exercendo atividades educacionais referendadas
pela Secretaria Municipal de Educacao, ainda que nao pertencentes ao Municipio,
podera concorrer a progressao por titulagao

Art. 41. O servidor do Quadro de Pessoal do Magistério de Marataizes cedido para
outros orgdos nao pertencentes a Rede Municipal de Ensino tera direito a
Progressao por Titulagao.

Art. 42. O servidor efetivo que estiver exercendo fungao gratificada ou ocupando

cargo em comissao fara jus a progressao.

CAPITULO IX
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 43. A Comissao de Desenvolvimento Funcional do Magistério é a responsavel
pela conducao dos processos de Progressao Funcional e Progressao por Titulacao
dos servidores efetivos do Magistério.

Art. 44. Para a efetivacdao dos procedimentos relativos a Progressao Funcional, a
Comissao de Desenvolvimento Funcional do Magistério Municipal se reunira com

vistas a:

I. encaminhar os formularios de Avaliacdo de Desempenho aos avaliadores e
avaliados;

Il. formular os critérios para aplicacdo dos recursos financeiros destinados no
orcamento a concessao de Progressao Funcional;

lll. identificar os servidores que adquiriram direito a Progressao Funcional;
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IV.apurar, analisar e formalizar as propostas de concessdao de progressdes com
base no resultado obtido na Avaliagcao de Desempenho Funcional dos servidores;

V. elaborar e encaminhar ao setor de gestdo de pessoal a listagem final dos
servidores que adquiriram direito a Progressao Funcional.

Art. 45. A Comissao de Desenvolvimento Funcional do Magistério sera constituida
por 07 (sete) membros sendo:

| - 01 (um) o Secretario de Educagcao Municipal;

Il - 01 (um) Procurador Municipal de carreira;

lIl - 02 (dois) servidores efetivos e estaveis do magistério designados pelo Prefeito
Municipal de Marataizes;

IV - 01 (um) servidor efetivo e estavel da drea de recursos humanos;

V - 02 (dois) servidores efetivos e estaveis do magistério indicados pelos
Servidores Municipais. Paragrafo Unico. A alternancia dos membros constituintes
da Comissdao de Permanente de Avaliagcao de Desempenho e Avaliacao de Estagio
Probatdrio indicados pelos Servidores Municipais verificar-se-d4 a cada 2 (dois)
anos permitida sua reconducao.

Art. 46. A Avaliacdo de Desempenho Funcional é compreendida como um
processo global e permanente, de acompanhamento e andlise do trabalho
desenvolvido pelo servidor, de acordo com os objetivos propostos pelas
atribuicdes do cargo e sera efetuada em conformidade com os critérios e normas
definidas em regulamentacao especifica.

Pardgrafo Unico: O desempenho funcional serd apurado anualmente em

instrumento prdprio sob a coordenacdao da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional do Magistério Municipal, observadas as normas estabelecidas em
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regulamento especifico.

| - tempo efetivo de servico docente ou nas demais funcdes de magistério de
forma presencial ou remota nas unidades de ensino ou em unidades técnicas da
Secretaria Municipal de Educacao ou cedido para Instituicdes Filantrépicas sem
fins lucrativos na Educacgao Especial;

Il - conhecimento na area pedagodgica e na area curricular na qual o servidor do
Quadro do Magistério exerce as atividades;

Il - participacao em atividades dedicadas ao planejamento, atividades escolares
e trabalho pedagodgico.

§32. Além da pontuacdo dos fatores relativos ao desempenho no cargo, o
instrumento de avaliacdao de desempenho pontuara também a participacao do
servidor em cursos de atualizacdao e aperfeicoamento ou semindrios ou
congressos bem como a produ¢ao académica na area da educacao.

Art. 47. Os instrumentos proprios de avaliacdo deverdao ser preenchidos
anualmente pela chefia imediata de Avaliacdo e pelo servidor avaliado e enviados
a Comissao de Desenvolvimento Funcional do Magistério Municipal para
apuragao.

§19. Cabera a Direcao da Unidade Escolar dar ciéncia do resultado da avaliacao ao
servidor.

§22. A Avaliacdo dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Educac¢ao serd
realizada pelo proprio Secretdrio Municipal de Educacao além daquela feita pelo
servidor avaliado.

§32. Havendo, entre avaliador e avaliado, divergéncia substancial em relacdo ao

resultado da avaliacao, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional do Magistério
devera solicitar a chefia, nova avaliacao.
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§49, Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliacao.

§52. Havendo alteracao substancial da primeira para a segunda avaliacdo, esta
devera ser acompanhada de consideragcdes que justifiquem a mudanca.

§62. Ratificada a primeira avaliagcao, cabera a Comissao pronunciar-se a favor de
uma delas podendo, para este fim, solicitar o pronunciamento de servidores que

atuem na mesma unidade escolar ou organizacional do servidor.

§72. Nado sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecerd o apresentado pelo chefe imediato, quando for o caso.

Art. 48. Regulamento especifico, a ser editado pelo Prefeito Municipal, definira as
normas de funcionamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional

dos integrantes do Quadro do Magistério Publico Municipal de Marataizes.

CAPITULO X
DA AVALIAGCAO DO ENSINO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 49. O Secretario Municipal de Educacao, em articulacdo com os servidores do
Quadro do Magistério e a comunidade escolar, definira critérios e metodologias
para estabelecer indicadores de qualidade do ensino publico municipal. Paragrafo
unico. Na avaliacao do ensino publico municipal deverao ser considerados, entre
outros, aspectos como:

| - cumprimento integral do calendario escolar;

Il - indice de frequéncia de professores;

[l - dias letivos ministrados pelo professor;
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IV - indice de frequéncia dos alunos;

V - taxa de evasao escolar;

VI - taxa média de aprovacao no ensino fundamental,;

VIl - indice de professores com especializa¢ao;

VIl - indice de atendimento a populacdo em idade escolar sob responsabilidade
do Municipio.

IX - indice de avaliacao de desempenho dos Gestores das Unidades Escolares.

Art. 50. A avaliacao do ensino publico municipal far-se-a ao final de cada periodo
letivo.

Pardgrafo unico. Caberd a Secretaria Municipal de Educacao regulamentar e
definir os critérios de aplicacdao de pontuacdo a avaliacdo do ensino publico
municipal e se estes fatores influenciardo, direta ou indiretamente, na Avaliacdo
de Desempenho Funcional dos servidores do Quadro do Magistério Publico

Municipal de Marataizes.

CAPITULO
XI DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 51. A jornada de trabalho dos servidores do Quadro do Magistério Publico de
Marataizes é de 25 (vinte e cinco) horas semanais.

Art. 52. A jornada de trabalho semanal do professor compreende:

| - atividades em sala de aula;

Il - horas atividade — periodo de tempo reservado aos professores em efetiva
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regéncia de classe para preparag¢ao e avaliagao do trabalho didatico, reunides
pedagogicas, aperfeicoamento profissional, articulacdo com a comunidade e
outras atividades de carater pedagdgico, de acordo com o projeto politico-
pedagodgico da escola.

Paragrafo Unico: As atividades referidas no inciso Il obedecerdo ao percentual de
1/3 (um terco) da jornada de trabalho semanal.

Art.53. A Secretaria Municipal de Educacdo definira a organizacdao dos horarios
dos docentes para o efetivo cumprimento das horas atividade.

Art. 54. A jornada de trabalho do Professor podera ser ampliada, incluindo as
horas de atividades pedagodgicas, a titulo de Carga Horaria Especial para atender
a necessidades especificas.

Art. 55. A Carga Horaria Especial sera devida ao Professor efetivo que, por
necessidade do servico, mediante aprovacao do Secretario Municipal de
Educacado, ministrar aulas além de sua jornada normal de trabalho, em qualquer
unidade publica da rede municipal de ensino de Marataizes ou nos termos que
trata o art. 95 desta Lei Complementar.

§ 19. Serd divulgado, por meio de edital de selecao da Secretaria Municipal de
Educacao, o periodo destinado a solicitacao, analise e concessao das alteracdes

de jornada, para manifestacao de interesse do Professor.

| — é permitido ao servidor a qualquer momento requerer a carga horaria especial,
ficando a concessao a critério do Secretdrio de Educacao.

§ 22. A concessao da Carga Horaria Especial observara os seguintes critérios:

| —tempo de servico do docente em fungdes de magistério no Municipio;

Il - resultado superior a 70% (setenta por cento) na sua ultima Avaliacao de
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Desempenho.

Il — o servidor ficara impedido de pleitear a carga horaria especial se obtiver falta
injustificada nos ultimos 12 (meses).

Art. 56. A remuneracao da Carga Horaria Especial sera equivalente ao numero de
horas-aula ministrado que exceder a jornada normal de trabalho, calculada sobre

o valor do vencimento base do servidor, sobre o qual incidirdo, de forma
proporcional, valores relativos a férias e outros valores de direito.

Pardgrafo uUnico. A remuneracao de que trata o caput deste artigo incluird
periodos de férias e recessos escolares, se o servidor tiver exercido a Carga
Horaria Especial pelo menos 30 (trinta) dias, continuos ou ndo, a razdo de 1/12
avos do valor percebido, no més anterior ao pagamento.

Art. 57. A Carga Hordria Especial é caracterizada como o exercicio tempordrio de
atividade de desenvolvimento de projetos de excepcional interesse do ensino, sé
podendo ser atribuida ao Professor efetivo que esteja no exercicio de fungdes de
magistério e que tenha compatibilidade de horario conforme a Lei, cessando no
caso de licencas a qualquer titulo.

§ 1.2 A Carga Horaria Especial é limitada ao periodo de 01 (um) ano letivo.

§ 29, O disposto no paragrafo anterior nao impede a participa¢ao do servidor nos
processos subsequentes de sele¢ao para fins de carga horaria especial.

§ 32. No ambito da administracao central da Secretaria Municipal de Educacao, a
carga horaria a ser cumprida pelos profissionais da educacao efetivos convocados,
com formacdo de nivel superior, serd de 25 (vinte e cinco) horas semanais de
trabalho, podendo ocorrer ampliacdo para até 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, de acordo com as necessidades reconhecidas pela Secretaria Municipal
de Educacdo, sem prejuizo da aplicacdao do disposto no paragrafo primeiro deste
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artigo.

CAPITULO XII
DO VENCIMENTO, DA REMUNERACAO E DOS ADICIONAIS

Art. 58. Vencimento é a retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em Lei, ndo inferior a um saldario minimo nacional, com reajustes

periodicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua vinculagcao ou
equiparacao para qualquer fim, nos termos da Constituicao Federal.

Art. 59. Remuneracdao é o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias estabelecidas em lei, permanentes e temporarias, respeitado o que
estabelece a Constituicao Federal.

Art. 60. O vencimento dos servidores do Quadro do Magistério somente poderd
ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo,
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distincao de
indices, desde que nado ultrapasse os limites da despesa com pessoal prevista em
legislacao federal.

§ 12. O vencimento base do servidor do Quadro do Magistério Publico Municipal
de Marataizes acompanhara a Politica Nacional de Remuneragdo do Magistério.

§ 22, O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto na
Constituicao Federal.

§ 32. O vencimento dos servidores do Magistério obedecera a tabela de
vencimentos constantes do Anexo Il desta lei.

Art. 61. O Chefe do Poder Executivo fara publicar, quando se fizer, os valores da
remuneragao dos cargos do Quadro de Pessoal do Magistério Publico.
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CAPITULO XIll
DAS FERIAS E DOS AFASTAMENTOS

Art. 62. Todo servidor do Quadro do Magistério Publico Municipal, inclusive o
ocupante de Cargo em Comissao terd direito, apds cada periodo de 12 (doze)
meses de efetivo exercicio, ao gozo de 01 (um) periodo de férias, sem prejuizo da
remuneracao.

Paragrafo Unico. As férias dos Docentes que estejam em efetiva regéncia de classe
serdo de 45 (quarenta e cinco) dias a partir do primeiro dia Util do més de janeiro.

Art. 63. O afastamento do servidor do Quadro do Magistério de seu cargo podera
ocorrer com a autorizacao da chefia imediata, além das outras hipoteses previstas
no Estatuto dos Servidores Publicos nos seguintes casos:

| - para integrar comissao especial ou grupo de trabalho, estudo ou pesquisa da
Prefeitura Municipal de Marataizes, a fim de desenvolver projetos especificos da
area educacional;

Il - para participar de congressos, simpdsios ou outros eventos similares, desde
que referentes a area ligada a Educacdao, com a devida compensag¢ao dos dias
letivos em que estiver ausente;

lIl - para ministrar cursos que atendam a programacao da Rede Municipal de
Educacao;

IV - para frequentar cursos de mestrado ou doutorado na area da Educacdo de
forma integral ou parcial:

a) O servidor estavel poderd, no interesse da Administracdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, sem prejuizo da remuneracao, para participar de curso
de pdsgraduacao stricto sensu, quando houver incompatibilidade de horario
integral;
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b) Quando do afastamento parcial fica o servidor obrigado a exercer as atividades
nos dias em que nao tiver frequéncia académica presencial e compensar os dias
de afastamento conforme critério proporcional e razoavel a ser indicado pelo
Secretario da Pasta;

c) O servidor deverd comprovar, através de requerimento semestral em que se

anexe declaragdao oficial da instituicdo de ensino superior que contenha a
frequéncia e o aproveitamento do curso por conta do qual haja se afastado;

d) O ndo cumprimento do disposto na alinea b do inciso IV deste artigo implicara
a devolug¢do da remuneragao percebida no periodo;

e) O afastamento devera ser precedido de processo administrativo devidamente
instruido com as justificativas e documentagdao comprobatéria mediante
autorizacao expressa do Chefe do Poder respectivo, por meio de ato prdprio,
fazendo remissao expressa ao objetivo e ao periodo de afastamento;

f) Qualquer afastamento sé sera autorizado mediante apresentacao nos autos do
requerimento a que se refere a alinea “d” do inciso IV deste artigo do termo
firmado pelo servidor interessado, declarando ter conhecimento das exigéncias
legais e assumindo o compromisso de atendé-las;

Art. 64. Podera ser editado pelo Prefeito Municipal regulamento definindo outros
critérios e procedimentos para concessao de afastamento dos servidores efetivos
do Quadro do Magistério, com a finalidade de participar de cursos de Mestrado e

de Doutorado de acordo com o definido no Estatuto dos Servidores.

§ 12, O afastamento para cursar Mestrado, até o limite de 02 (dois) anos, s6 sera
permitido ao servidor do magistério efetivo e estavel que:

| - esteja no efetivo exercicio do cargo;
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Il - ndo tenha tido afastamento superior a 60 (sessenta) dias consecutivos ou
interpolados nos 03 (trés) ultimos anos, ressalvada a licenca maternidade e o
acometimento de doencas graves conforme artigo 91 do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Marataizes;

Il - tenha, no minimo, 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no Quadro do
Magistério Publico Municipal.

§29. O servidor enviara requerimento fundamentado, juntando o projeto de
estudo apresentado a Instituicdo e o resultado de aprovagao no processo seletivo,
no prazo minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio do curso, para que
seja apreciado pela Secretaria Municipal de Educacgao.

§32, O curso de Mestrado devera ter estreita relagdo com o nivel e area de
atuacdo do servidor, no modo presencial ou semipresencial, ser autorizado pela
Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES e ter no
minimo avaliacdo 3 (trés), de acordo com o critério dessa entidade.

§42, O afastamento para cursar Doutorado, até o limite de 04 (quatro) anos, so
sera permitido ao servidor do magistério efetivo e estavel que:

| - esteja no efetivo exercicio do cargo;

Il - ndo tenha tido afastamento superior a 60 (sessenta) dias consecutivos ou
interpolados nos 03 (trés) ultimos anos, ressalvada a licenca maternidade e o
acometimento de doencas graves conforme artigo 91 do Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais de Marataizes;

lll - tenha, no minimo, 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no Quadro do
Magistério Publico Municipal.

§59. O servidor enviara requerimento fundamentado, juntando o projeto de
estudo apresentado a Instituicdo e o resultado de aprovacao no processo seletivo,
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no prazo minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio do curso, para que
seja apreciado pela Secretaria Municipal de Educagao.

§62. O curso de Doutorado devera ter estreita relacgdo com o nivel e drea de
atuacgao do servidor, no modo presencial ou semipresencial, ser autorizado pela

Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES e ter no
minimo avaliagao 3 (trés), de acordo com o critério dessa entidade.

Art. 65. Aprovada a licenga, o servidor devera assumir compromisso expresso,
perante a Administracao Municipal, de observancia as exigéncias previstas nesta
Lei e informar sua situagao no curso ao final de cada semestre.

§19. Sera assegurada ao servidor, quando do retorno, vaga na unidade de ensino
ou unidade técnica de origem.

§22. No retorno as atividades o servidor podera ser chamado a colaborar com a
formacado continuada do Quadro do Magistério, atuando eventualmente como
palestrante ou instrutor.

§32, O servidor devera apresentar, quando do retorno as atividades, documento
de conclusao do curso e s6 podera requerer exoneragao ou licenca para trato de
interesse particular apds decorrido prazo equivalente ao de fruicao da licenca
anterior.

§42. No caso de ndao conclusdao do curso ou de pedido de exoneracdo no seu
decorrer, o servidor restituird aos cofres publicos a remuneracao percebida
durante o periodo, bem como a remuneracdao paga ao(s) servidor(es) que o
substituiu(ram), conforme o que estiver disciplinado no Estatuto dos Servidores
Municipais.

§ 52, Findo o prazo da licenca, o servidor devera obrigatoriamente retornar ao
servico publico no préoximo dia uUtil ao fim da licenca e exercer suas fungdes nos
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guadros municipais pelo mesmo periodo do afastamento, sob pena de devolver
ao Erario os valores percebidos durante a fruicao da licengca remunerada.

Art. 66. Cabera ao Prefeito Municipal, ouvido o titular da Secretaria Municipal de
Educacdo, autorizar de forma expressa o afastamento de servidores para

frequentar cursos de Mestrado ou Doutorado, respeitado o limite maximo de
afastamento de 2% (dois por cento) do Quadro do Magistério a cada 02 (dois)
anos.

Pardgrafo unico. No caso de afastamento superior a 30 (trinta) dias consecutivos,
ndo se incluem nas vantagens previstas no caput deste artigo, as gratificacdes por
exercicio de cargo em comissao ou funcao gratificada, por se constituirem
vantagens provisorias.

Art. 67. As faltas ao trabalho, salvo por motivo legal ou doenga comprovada, serao
descontadas do vencimento do servidor proporcionalmente ao periodo de

auséncia.

§12. Considera-se falta ao trabalho do servidor do Quadro do Magistério as
auséncias relativas a:

| - dia letivo;

Il - hora aula;

[l - hora atividade em unidades de ensino ou em unidade técnica da Secretaria
Municipal de Educacao.

§22. O desconto no vencimento do servidor correspondera ao valor do dia letivo,
da hora aula ou hora atividade nao cumprida.

CAPITULO XIV
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Art. 68. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos quantitativos
e qualitativos, necessdria para o funcionamento dos diversos érgaos e unidades

responsaveis pelo desempenho das atividades do Magistério Publico Municipal
de Marataizes.

Art. 69. A lotagao das unidades escolares e dos demais 6rgaos que compdem a
Secretaria Municipal de Educa¢do, o modo de funcionamento, parcial ou integral
sera estabelecida anualmente por ato do Secretario Municipal, observados os
critérios estabelecidos nesta Lei.

§19. As unidades escolares serao classificadas conforme o quantitativo de alunos.

§22. A composicao da equipe gestora da Unidade Escolar sera definida de acordo
com o quantitativo de alunos.

§32. A classificacdo das unidades escolares, dos seus gestores e respectivas
gratificacOes esta definida no Anexo V desta Lei cuja composicao é:

| — Diretor Escolar;

Il — Diretor Escolar Escola Integral;

[Il - Coordenador Escolar.

Art. 70. Cabera ao Diretor da Unidade Escolar organizar e compatibilizar horarios
das turmas e turnos de funcionamento, visando o cumprimento da proposta

educacional da Rede Municipal de Ensino, de acordo com o plano de lotacao
aprovado.
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CAPITULO
XV DA REMOCAO/LOCALIZACAO

Art. 71. Remoc¢ao é a movimentacao permanente do ocupante de cargo do
Quadro do Magistério de uma para outra unidade educacional ou unidade técnica

da Secretaria Municipal de Educacdo, sem que se modifique sua situacao
funcional.

Art. 72. Dar-se-a a remocao:

| - por concurso de remocao oficial;

lI- por permuta entre servidores do Quadro do Magistério Publico Municipal de
Marataizes, processada mediante solicitacdao formal dos interessados a ser

protocolizada e realizada em periodo de férias escolares.

Art. 73. A remocgao por concurso oficial devera atender, além da conveniéncia do
servigo, os critérios a seguir:

| - estar no efetivo exercicio do cargo, conforme definido no Estatuto dos
Servidores Publicos;

Il - ndo se encontrar na condicao de servidor readaptado, mesmo com laudo
médico temporario.

[l ndo se encontrar de licenga por quaisquer motivos salvo licenga maternidade e
doencgas graves.

Paragrafo unico. A classificacdo do concurso de remocao oficial dar-se-a pelo

critério de maior tempo de exercicio em cargo efetivo do Magistério Publico
Municipal.
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Art. 74. Podera haver remoc¢do em decorréncia de:
| —alteracao do niumero de alunos matriculados na unidade educacional;

Il - alteragao de carga hordria na disciplina ou area de estudo da unidade

educacional;

lIl — ocorréncia de vagas por vacancia.

Art. 75. Havendo servidores excedentes, os mesmos serdo alocados de maneira
provisoria por ordem decrescente de tempo de servigo respeitando-se a jornada

de trabalho, turno de atuacgao.

§ 12. Fica o servidor excedente obrigado a participar do préximo concurso de
remocao oficial para que se defina seu posto de trabalho.

§ 22, para que se defina o posto de trabalho dos servidores excedentes, deve-se
respeitar em todos os casos o que prevé o Capitulo XV desta Lei Complementar.

Art 76. Documento especifico com ampla divulgacao no ambito das unidades
escolares divulgara as regras e condi¢cOes para classificacao dos interessados as
vagas disponiveis, respeitando-se em todos o0s casos o que prevé o paragrafo

Unico do artigo 70 desta Lei Complementar.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Municipal de Educacdo bienalmente realizara
concurso de remoc¢ao, o qual terd vigéncia para o ano letivo seguinte.

Art. 77. Localizagcao é a movimentacado provisoria do servidor.
| — ex officio, no interesse da Administracao;

Il —a pedido do servidor;
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[l — por edital de localizacao provisdria.

Paragrafo Unico: A secretaria de Educacdo deverd regulamentar o ato.

CAPITULO XVI
DA READAPTACAO

Art. 78. O servidor do Quadro do Magistério Publico Municipal que tenha sofrido
limitacdo em sua capacidade fisica ou mental, comprovada por pericia médica
oficial do Municipio sera readaptado, passando a exercer atribuicdes compativeis
com sua limitagdo, apds avaliacao pelos 6rgdaos competentes da Administracao
Municipal.

Art. 79. O servidor readaptado desempenhara atribuicdes e responsabilidades
compativeis com suas limitagdes e com seu cargo, de acordo com a necessidade
da Secretaria Municipal de Educa¢ao, a qual emitira documento semestral
relatando as atividades desenvolvidas pelo servidor readaptado.

Paragrafo unico. O relatdrio citado no caput deste artigo sera encaminhado a
pericia médica oficial do Municipio, que emitira laudo revalidando ou nao tal
condicao.

Art. 80. Ao servidor readaptado é assegurada a manutencdao dos direitos e
vantagens adquiridos, de acordo com o previsto na Constituicao Federal.

CAPITULO
XVII DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 81. Fungao Gratificada ou Funcao de Confianca é a vantagem pecuniaria, de
carater transitorio, criada para remunerar cargos em nivel de direcao, chefia e
assessoramento, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
publico efetivo na Prefeitura Municipal de Marataizes.
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§12. Serdao designados para o exercicio de Funcdes Gratificadas na Secretaria
Municipal de Educacao, os servidores do Quadro do Magistério Publico Municipal.

§29, Serdo assegurados aos ocupantes de Funcdes Gratificadas os institutos da
Progressao Funcional e da Progressao por Titulacdo, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei.

Art. 82. As FuncOes Gratificadas da Secretaria Municipal de Educacdao de
Marataizes e seus respectivos percentuais estdo discriminados no anexo V desta
Lei.

§19. O percentual previsto no anexo V desta Lei Complementar refere-se ao valor
do vencimento base do cargo do ocupante, exceto para a funcdo de Diregao
escolar cujo percentual dar-se-a sobre a remuneracgao.

§29. Para a definicao do percentual de gratificacdo do diretor (a) das escolas
consideradas turno integral, a totalizacao do quantitativo de alunos, dar-se-a pela

duplicagao do nimero de alunos.

CAPITULO
XVIII DA GESTAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 83. De conformidade com a tipologia da unidade escolar, definida segundo
sua complexidade administrativa no anexo V desta Lei Complementar, devera ser
atribuida ao diretor a funcao gratificada de Diretor de Unidade escolar.

§12 A direcao de unidade escolar municipal sera exercida, preferencialmente, por
profissional do quadro efetivo das profissionais da educacao, exigindo-se, por
ordem de prioridade:

| - habilitagcdo de Pedagogia /Administracdo Escolar;

Il - habilitacdo de Pedagogia /com especializacdo a nivel de Pds-graduagdo em
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gestao escolar;

[l - habilitacdo especifica de nivel superior, preferencialmente, e na falta desta,
no minimo, habilitacao especifica de nivel médio para as unidades de educacao
infantil e de ensino fundamental;

IV - habilitagdo especifica de nivel superior, no minimo, para unidades escolares
gue atendem as séries finais do ensino fundamental e integral.

Art. 84. A diregao de estabelecimento de ensino municipal sera exercida
preferencialmente, por profissional do quadro efetivo dos profissionais da
educacao, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, que atendam aos

critérios previstos no art. 80 desta Lei.

Paragrafo Unico: As atribuicdes dos diretores e coordenadores das unidades
escolares estdao definidas nas diretrizes das escolas municipais.

CAPITULO XIX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 85. Os servidores efetivos ocupantes dos cargos que integram o Quadro de
Pessoal do Magistério serdao enquadrados nos cargos previstos no Anexo lll desta
Lei, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 86. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — grau de escolaridade, de acordo com a habilitacdo minima exigida para o
provimento do cargo, constante dos Anexos | e IV desta Lei;

Il - tempo de servico.

Art. 87. Para efeito de enquadramento na nova Tabela de Vencimentos, serao
adotados os fatores previstos no artigo 83 desta Lei Complementar.
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§ 12 Para fins de enquadramento por grau de escolaridade serdao utilizados os
seguintes fatores:

| — os servidores que possuem grau de escolaridade em nivel médio ou de
graduacao, serdao enquadrados no nivel [;

Il — os servidores que possuem grau de escolaridade em nivel de especializacao,
serao enquadrados no nivel ll;

lIl - os servidores que possuem grau de escolaridade em nivel de mestrado, serao
enquadrados no nivel lll;

IV - os servidores que possuem grau de escolaridade em nivel de doutorado, serao
enquadrados no nivel IV.

§ 2 2 Para fins de enquadramento por tempo de servico serao utilizados os
seguintes fatores:

I- os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo
exercicio no Quadro do Magistério Publico Municipal de Marataizes serao
enquadrados no padrao A da Tabela de Vencimentos, na faixa correspondente ao
seu nivel de titulagao.

lI- os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio
no Quadro do Magistério Publico Municipal de Marataizes serao enquadrados no
padrao C da Tabela de Vencimentos, na faixa correspondente ao seu nivel de
titulacao.

lIl - os servidores que contarem com mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio
no Quadro do Magistério Publico Municipal de Marataizes serao enquadrados no
padrao E, da Tabela de Vencimentos, na faixa correspondente ao seu nivel de
titulacao.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 197

§32. No caso dos servidores que tém mais de uma matricula, sera feito
enquadramento separadamente para cada um dos cargos.

§4°. Nao havendo coincidéncia de vencimentos o servidor ocupara o padrao
imediatamente seguinte, dentro da faixa de vencimentos do cargo que vier a
ocupar.

§52, Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar serdao enquadrados nos
niveis de vencimentos da nova estrutura de cargos, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei.

Art. 88. Do enquadramento nao podera resultar reducao de vencimento, salvo
nos casos nao acolhidos pela Constituicdao Federal.

Art. 89. Fica criada a Comissdao de Enquadramento do Magistério, de carater
provisorio, com a atribuicao de:

| - elaborar, se for o caso, normas complementares de enquadramento e submeté-
las a aprovacao do Chefe do Executivo;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico. Para cumprir o disposto no inciso |l deste artigo, a Comissao
basearse-a nos registros funcionais dos servidores do Quadro do Magistério e de
informacdes adicionais das chefias dos 6rgdaos ou unidades escolares onde
estejam lotados.

Art. 90. O Prefeito Municipal designard Comissao de Enquadramento constituida
por 7 (sete) membros sendo presidida pelo primeiro membro:
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| - Secretario Municipal de Administragao;

Il — 01 (um) procurador municipal,

Il — 03 (trés) membros do Recursos Humanos;

IV — 02 (dois) servidores efetivos e estaveis.

Art. 91 A Comissao de Enquadramento do Magistério submeterad as listas nominais
de enquadramento dos servidores a aprovagao do Prefeito Municipal.

Art. 92. A aprovacgao dos atos coletivos de enquadramento far-se-a mediante
Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 93. O servidor do Quadro do Magistério cujo enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis
contados da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Prefeito Municipal peticdo devidamente fundamentada e protocolada,
solicitando revisao do ato que o enquadrou.

§ 19. Durante o periodo de avaliacdo da revisao que prevé o caput deste artigo o
servidor serd enquadrado no padrao definido na publicagao oficial;

§ 22 Na hipdtese de deferimento do pedido contido na revisdo, o servidor sera
reenquadrado e recebera os efeitos financeiros retroativos a data de concessao

do enquadramento.

Art. 94. Os cargos vagos existentes bem como os que vierem a vagar, em razao do
enquadramento previsto nesta Lei, ficarao extintos.
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CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 95. A Progressao Funcional prevista no Capitulo VII serd extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal
do Magistério Publico Municipal, estabelecida no Anexo Il desta Lei, serdao
processadas mensalmente e serao expedidos pelo Prefeito Municipal, os critérios
de concessao de progressdes propostos pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional prevista no art. 28 desta Lei.

Art. 96. Os vencimentos estabelecidos no Anexo lll desta Lei serdao devidos aos
servidores do Quadro do Magistério Publico de Marataizes em até 90 (noventa)
dias da publica¢ao desta Lei Complementar.

Art. 97. Os ocupantes de cargos efetivos do Quadro do Magistério Publico
Municipal serdao aposentados conforme o disposto na legislacao federal e
municipal reguladora.

Art. 98. A Secretaria Municipal de Educacdao podera designar profissional da
educacao localizado em unidade escolar para a fungcao de assessoramento junto
aos seus diversos orgaos, setores, cedéncia ou cessdao, sem prejuizo de seus
direitos e vantagens pessoais previstos em lei.

Paragrafo Unico. A designacdo do profissional que trata o caput deste artigo far-
se-a através de ato normativo devidamente publicado em Didrio Oficial do

Municipio.

Art. 99. Serd feriado para todos profissionais de educacao do Municipio de
Marataizes, o dia 15 (quinze) de outubro, considerado o “DIA DO PROFESSOR”.

Art. 100. As despesas decorrentes da implantacdo do presente Estatuto e Plano
de Carreira e Remuneracdao do Magistério Publico Municipal de Marataizes,
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correrdo a conta de dotacao prépria do orgcamento, suplementada, se necessdrio
de acordo com a disponibilidade financeira do Municipio em até 90 dias da
publicacdo desta lei.

Art. 101. S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos |, Il, lll, IV e V que a
acompanham.

Art. 102. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as leis
municipais n2 867/2005 e n? 855/2005 referentes ao assunto e demais

disposicdes em contrario.

Marataizes-ES, 28 de junho de 2024

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO
MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

ANEXO |

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

planejamento,
coordenacao e
supervisao
educacional.

Areas de s Jornada | Habilitagdo Minima Exigida
Cargo Atuagao Quantitativo Semanal | Para Provimento
Formagcdo docente de nivel
Educacdo Infantil superior em curso de Pedagogia
Professor A |€ ou Normal Superior para
Anos |niciais do 25 h exercicio da docéncia na
Ensino Oras | educagao infantil e nos anos
Fundamental iniciais do ensino
fundamental. Registro no MEC.
Formagcao docente de nivel
superior, em curso de
Professor Ensino 25 horas graduagdo para exercicio do
B Fundamental magistério em disciplinas
especificas do ensino
fundamental. Registro no MEC.
Professor de | Publico-alvo  da Formagdo docente de nivel
Educagio educacao especial superior em curso de graduag&o
Especial _713]" " educagao plena com habilitagéo
intaniil € no ensino especifica ou pés-graduagédo na
fundamental 25horas | 4 ea. Registro no MEC.
Atividades de
suporte _ Ensino Superior no Nivel de
Pedagogo |Pedagogico direto 25 horas | Graduagéo, Licenciatura Plena
a docéncia nas em Pedagogia ou Graduag&o na
areas de

area de Educacgéo, acrescido de
Pd6s Graduagédo em formagao de
Especialista em nivel Lato
Sensu em Gestdo Escolar:
orientagdo, supervisdo; e, No
minimo, 02 (dois) anos de
experiéncia como docente.
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ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

CARGO

Professor com habilitagdo no Magistério em nivel médio.

Professor com habilitagido no Magistério em nivel médio acrescido de Estudos Adicionais.

Professor MAPA Educacao Infantil.

Professor MAPA de 1° ao 5° Ano.

Professor MAPA Educacao Infantil Artes.

Professor MAPA Inglés.

Professor MAPA Educacao Infantil Deficiéncia Auditiva.

Professor MAPA Educacao Infantil Deficiéncia Intelectual.

Professor MAPA 1° ao 5° Ano Arte.

Professor MAPA 1° ao 5° Ano Inglés.

Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Intelectual.

Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Auditiva.

Professor MAPA Ensino Fundamental Deficiéncia Visual.

Professor MAPB Artes 6° ao 9° Ano.

Professor MAPB Inglés 6° ao 9° Ano.

Professor MAPB Matematica 6° ao 9°. Ano.

Professor MAPB Educacao artistica.
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO DE PESSOAL
DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

30%  NIVEL CARGOS DO A B c D
QUADRO
PERMANENTE
| PROFESSORA

Im
]
@D
x
—
=
I—
=

PROFESSORB
Graduagio  proressoR DE 286285 294874 303720 312831 322216 331883 341839 35094 362657 373537 384743 396285 408174
EDUCAGAO ESPECIAL
PEDAGOGO
I PROFESSORA

PROFESSOR B

Especializagdo PROFESSOR pF 323197 332893 342880 353166 363761 374674 385914 397492 409416 421699 434350 4.47380  4.608,02
EDUCAGAO ESPECIAL
PEDAGOGO

1l PROFESSOR A

PROFESSOR B
Mestrado PROFESSOR DE 387837 399472 411456 423800 436514 449600 463098 476991 491300 506039 521220 536857 552963
EDUCAGAO ESPECIAL
PEDAGOGO
PROFESSOR A

Y PROFESSOR B
PROFESSOR DE 465404 479366 493747 508560 523816 539531 555717 572388 589560 6.07247 625464 644228 663555

Doutorado  EDUCAGRO ESPECIAL
PEDAGOGO
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ANEXO IV

DESCRI(}AO,DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

| 1. Cargo: PROFESSOR A

2. Descrigao resumida: compreende os cargos que se destinam a docéncia na
educacao infantil e anos iniciais do ensino fundamental.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Formacao docente em Pedagogia ou Normal Superior, para exercicio do
magistério na educacao infantil e anos iniciais do ensino fundamental. Registro no MEC.

Outros requisitos: conhecimento de processador de texto, planilha eletronica,
legislagdo municipal, legislagcdo pertinente a Educacao e ao Estatuto da Crianga e
Adolescente.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao funcional por desempenho e progresséo por titulagdo, de acordo com o
previsto neste Estatuto e Plano de Carreira e Remuneragao.

| 6. Atribuicdes tipicas:

e participar da elaboracdo do projeto pedagdgico de sua Unidade Escolar, cumprindo e
fazendo cumprir o plano de trabalho;

e elaborar planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser
utilizado, em articulagdo com a equipe pedagdgica;

e ministrar os dias e horas-aula estabelecidos, trabalhando os conteudos de forma
critica e construtiva, proporcionando o desenvolvimento de capacidade e
competéncias;

e realizar a avaliagdo do processo de ensino-aprendizagem, utilizando instrumentos
que possibilitem a verificacdo do aproveitamento dos alunos e da metodologia
aplicada;
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o estabelecer estratégias de recuperagao paralela para alunos de menor rendimento;

e colaborar na organizagao das atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade;

e participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;

e participar de reunides e programas de aperfeicoamento de acordo com o Projeto
Politico Pedagdégico da unidade escolar;

e participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliacdo do
processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

e promover a inclusao escolar, utilizando-se de metodologias diferenciadas;

e desenvolver projetos que oportunizem a analise critica da realidade pelos alunos,
desenvolvendo os conteudos propostos no curriculo escolar e contemplando
competéncias e habilidades;

e participar da realizagdo da avaliagao institucional,

e preencher o diario de classe e demais documentos sob sua responsabilidade de forma
detalhada e dentro do prazo estabelecido, mantendo-os atualizados;

e participar das reunides de Conselho de Classe, planejando pautas e compartilhando
informacoes;

e executar outras atribuicoes afins;
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| 1. Cargo: PROFESSOR B

2. Descrigdo resumida: compreende os cargos que se destinam a docéncia de
disciplinas especificas do ensino fundamental.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: Formagao docente de nivel superior em curso de graduagao para o exercicio
do magistério em disciplinas especificas do ensino fundamental. Registro no MEC.

Outros requisitos: conhecimento de processador de texto, planilha eletronica,
legislagdo municipal, legislagdo pertinente a Educagcdo e ao Estatuto da Crianga e
Adolescente.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao funcional por desempenho e progressao por titulagdo, de acordo com o
previsto neste Estatuto e Plano de Carreira e Remuneragao.

6. Atribuicoes tipicas:

o participar da elaboragao do projeto pedagdgico de sua Unidade Escolar, cumprindo e
fazendo cumprir o plano de trabalho;

o elaborar planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser
utilizado, em articulagdo com a equipe pedagdgica;

e ministrar os dias e horas-aula estabelecidos, trabalhando os conteidos de forma
critica e construtiva, proporcionando o desenvolvimento de capacidade e
competéncias;

e realizar a avaliagao do processo de ensino-aprendizagem, utilizando instrumentos
que possibilitem a verificagdo do aproveitamento dos alunos e da metodologia
aplicada;

o estabelecer estratégias de recuperacao paralela para alunos de menor rendimento;

e colaborar na organizagao das atividades de articulagao da escola com as familias e a
comunidade;

e participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;

e participar de reunides e programas de aperfeicoamento de acordo com o Projeto
Politico Pedagdgico da unidade escolar;
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e participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do
processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

e promover a inclusao escolar, utilizando-se de metodologias diferenciadas;

e desenvolver projetos que oportunizem a analise critica da realidade pelos alunos,
desenvolvendo os conteudos propostos no curriculo escolar e contemplando
competéncias e habilidades;

e participar da realizagao da avaliacao institucional,

e preencher o diario de classe e demais documentos sob sua responsabilidade de
forma detalhada e dentro do prazo estabelecido, mantendo-os atualizados;

e participar das reunides de Conselho de Classe, planejando pautas e compartilhando
informacgoes;

e executar outras atribuicdes afins;
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| Cargo: PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL

2. Descricao resumida: compreende os cargos que se destinam ao atendimento
pedagdgico de alunos publico-alvo da Educagéo Especial, na educacgao infantil e no
ensino fundamental.

3. Requisitos gerais para provimento
Instrugao:
o Para a area de Deficiéncia Auditiva

Curso de Licenciatura em Letras/LIBRAS ou outra graduagdo com licenciatura,
acrescida de:

Certificado de proficiéncia em LIBRAS (PROLIBRAS), ou de curso de pds-graduagao
na area de Educacao de Surdos e Deficiéncia Auditiva ou de curso de LIBRAS com
carga horaria total de no minimo de 200 (duzentas) horas promovido por instituicées de
ensino superior ou instituicdes credenciadas pela Secretaria de Educacao ou pela
Federagdo Nacional de Educacgao e Integracao dos Surdos - FENEIS/MEC.

o Para a area de Deficiéncia Visual

Licenciatura em Pedagogia ou Normal Superior ou outra graduagdo com licenciatura,
acrescido de curso especifico na area de Deficiéncia Visual com carga horaria minima
de 200 (duzentas)) e dominio do Sistema Braille.

o Para a area de Deficiéncia Intelectual

Licenciatura em Pedagogia ou Normal Superior ou outra graduag¢do com licenciatura,
acrescido de curso de pés-graduacdo na area de Educacdo Especial ou Educacgéo
Inclusiva oferecidos por instituicbes de ensino superior ou instituicbes credenciadas pelo
MEC com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

Outros requisitos:

Conhecimento de processador de texto, planilha eletrdnica, legislagdo municipal,
legislacao pertinente a Educacgao e ao Estatuto da Crianga e Adolescente.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao funcional por desempenho e progressao por titulagdo de acordo com o
previsto neste Estatuto e Plano de Carreira e Remuneracgéo.
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6. Atribuicoes tipicas:

e identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagoégicos de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da Educacao Especial;

e elaborar e executar plano de Atendimento Educacional Especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade,
organizando o tipo e quantidade de atendimentos;

e acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes
da escola;

o estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboragdo de estratégias e na
disponibilizagdo de recursos de acessibilidade;

e organizar, em colaboragdo com o Pedagogo, o atendimento aos alunos publico-alvo da
Educacao Especial de acordo com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo;

e ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos
alunos, promovendo autonomia e participagao;

o estabelecer articulacdo com os professores da sala de aula comum e com toda a unidade
escolar, orientando quanto a disponibilizagdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e
de acessibilidade e das estratégias que promovem a participacao dos alunos nas
atividades escolares;

e realizar Atendimento Colaborativo em sala de aula comum, em sala bilingue e sala de
recursos multifuncionais no turno de matricula do aluno, mediante acompanhamento
pedagogico e adequacao curricular para atendimento as necessidades especificas do
aluno.

e participar dos programas de capacitagdo e formacao continuada em servico, e outros
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagdo ou em parceria com outras
instituigdes;

e organizar e executar o processo de escolarizacdo dos alunos publico-alvo da Educacgéo
Especial utilizando estratégias previamente definidas;

e participar da elaboragédo do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar, definindo
acbes, atividades e procedimentos do processo de ensino- aprendizagem do
aluno publico-alvo da Educacao Especial;

e participar das reunides de Conselho de Classe, planejando pautas e compartilhando
informagoes;

e criar estratégias objetivando estimular a independéncia e autonomia do aluno publico-
alvo da Educacgao Especial;

e promover o acesso, a aprendizagem e a utilizagcdo de recursos tecnoldgicos que
favorecam o processo de escolarizagao dos alunos alvo da Educacéo Especial;
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e orientar o aluno, a familia e a comunidade escolar quanto a organizagao e participacao
do aluno publico-alvo da Educacéo Especial na unidade escolar;

e auxiliar e mediar junto a comunidade escolar agbes para a aquisicao de recursos que
visem favorecer o processo de escolarizagdo dos alunos publico-alvo da Educacao
Especial;

e participar dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

e participar de reunides e programas de aperfeicoamento de acordo com o Projeto Politico
Pedagodgico da unidade escolar;

e elaborar relatorio periddico de suas atividades com apreciagcéo sobre o desempenho dos
alunos e da tarefa docente, de acordo com orientacdo da Secretaria de Municipal de
Educacéo;

o definir a caracterizacdo de alunos publico-alvo da educacédo especial que recebem
atendimento educacional especializado, com ou sem diagndstico clinico, para fins de
atualizagéo do sistema de gestéo e atualizagdo do censo escolar;

e participar da realizagao da avaliagao institucional,

e assumir regéncia, quando assim designado, nas salas de recursos multifuncionais para
a realizacado do Atendimento Educacional Especializado no contra turno de matricula do
aluno;

e preencher a documentacao sob sua responsabilidade de forma detalhada e dentro do
prazo estabelecido, mantendo-os atualizados;

e executar outras atribui¢cdes afins.
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| 1. Cargo: PEDAGOGO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizagdo de
atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na educagéo basica, nas areas de
planejamento, coordenacgao e supervisdo educacional.

3. Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Superior no Nivel de Graduagéo, Licenciatura Plena em Pedagogia
ou Graduagao na area de Educacgao, acrescido de Pés Graduagdo em formagao de
Especialista em nivel Lato Sensu em Gestao Escolar: orientagdo, supervisao; e, No
minimo, 02 (dois) anos de experiéncia como docente.

Outros requisitos: conhecimento de processador de texto, planilha eletrénica,
legislagdo municipal, legislagéo pertinente a Educagdo e ao Estatuto da Crianga e
Adolescente.

4. Recrutamento

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional

Progresséao funcional por desempenho e progressao por titulacdo, de acordo com o
previsto neste Estatuto e Plano de Carreira e Remuneragéao.

6. Atribuicoes tipicas

e coordenar a elaboragao e a execugao do Projeto Pedagdgico da escola;

e elaborar levantamentos qualitativos e quantitativos com vistas ao desenvolvimento do
sistema de ensino;

e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema
de ensino, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, de pessoal e de
recursos materiais;

e planejar orientagdes pedagdgicas e documentos para execucao e avaliagido das
metas educacionais;

e executar o processo de avaliacao institucional no ambito da Secretaria Municipal de
Educacgao ou das Unidades Escolares;

e coordenar o funcionamento da escola, zelando pelo cumprimento da legislagdo e
normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

e analisar o funcionamento do sistema educacional, bem como os métodos e técnicas
empregadas, avaliando a consonancia com a legislacédo, diretrizes e politicas
estabelecidas;
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e programar e organizar as atividades de supervisdo pedagoégica, bem como coordenar
os demais servigos de apoio técnico-pedagogicos;

e acompanhar e participar da elaboragdo dos curriculos escolares, conforme a
legislagdo em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educagéo;

o verificar os registros e documentos relacionados ao desenvolvimento escolar do
aluno;

e coordenar a execucdo do plano de trabalho dos docentes, a metodologia utilizada e
as formas de avaliacdo, adequando-as as necessidades dos alunos;

e contribuir para a inclusédo escolar, buscando metodologias diferenciadas para auxiliar
o trabalho do professor;

e promover meios para a recuperacao dos alunos de menor rendimento, através de
estratégias pedagogicas que visem evitar discriminagéo e exclusao;

e promover a articulacdo com as familias e a comunidade criando processos de
integracdo da sociedade com a escola que visem o acompanhamento do
desempenho dos estudantes;

e informar e orientar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos, garantindo o seu acesso e permanéncia na escola;

e preparar relatorios pedagogicos para encaminhamentos;
e participar da organizacao das turmas e do horario escolar;
e participar de reunides e programas de aperfeigoamento e outros eventos;

e coletar, organizar e atualizar informagbes e dados estatisticos da escola a fim de
possibilitar constante avaliagao do processo educacional;

e coordenar, junto com a Direcdo da Unidade Escolar, as atividades de planejamento,
execugao e avaliagcado do Conselho de Classe;

e contribuir para a articulacdo do ensino nos diversos niveis e modalidades da
educacao basica;

e preencher a documentacao sob sua responsabilidade de forma detalhada e dentro do
prazo estabelecido, mantendo-os atualizados;

e executar outras atribui¢des afins.
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ESTRUTURAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES

PERCENTUAL DE

PERCENTUAL DE
GRATIFICACAO

TIPO DE ESCOLA | QUANTIDADE DE GRATIFICA(;AO COORDENADOR | TIPO DE GESTAO

ALUNOS DO DIRETOR * | **
1 40 A 100 30% - Diretor
2 101 A 200 40% - Diretor
3 201 A 300 50% 20% Diretor e Coordenador
4 301 A 400

60% 20%

5 401 A 500 Diretor e Coordenador
6 501 A 600 70% 20% Diretor e Coordenador
7 601 A 700 80% 20% Diretor e Coordenador
8 > 701 100% 20% Diretor e Coordenador
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LEI COMPLEMENTAR N¢2 2386 DE 28 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE “A ESTRUTURACAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MARATAIZES, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO,
INSTITUI TABELA DE VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, estado do espirito santo, no uso de suas
atribuicGes legais, faz saber que a cdmara municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de

Marataizes obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro permanente com
osrespectivos cargos e um quadro suplementar com os respectivos cargos em extingao,
constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 22. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissao e fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de
Marataizes;

Il - cargo publico é o posto de trabalho instituido na organizagdo do servigo publico, criado
por lei, com denominacgao prépria, atribui¢des, responsabilidades especificas e
vencimentos correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa fisica que atenda
aosrequisitos de acesso estabelecidos em lei;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;
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IV - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau

de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentosa eles correspondente;

VI - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculacdo ou equiparacao;

VIl - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

VIII - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

IX - vencimentos correspondem ao somatodrio do vencimento do cargo e asvantagens de
carater permanente adquiridas pelos servidores;

X - remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

XII - cargo em comissdo é o posto de trabalho declarado no ato normativo que o

tenha criado como sendo de livre nomeacgdo e exoneracdo, destinado exclusivamente as
atribuicGes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo de dedicacdo exclusiva, ficando o
servidor proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou func¢do publica ou
atividade particular incompativel;

XllI- funcdo de confiangca é um conjunto de atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribuicGes tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova

estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos
anexoslll e IV e os critérios constantes do Capitulo Xl desta Lei.
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XV - progressao por titulagdo ascensao percentual, atribuida ao servidor efetivo e

estdvel, mediante graduacdo ou titulacdo na area de atuacdo e afins, a ser calculado sobre
ovencimento base do cargo.

Art. 32, Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga hordria, os
guantitativos e niveis de vencimento estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo

Idesta Lei.

§ 19 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

| - Nivel Superior;

Il - Fiscalizacao Municipal;lll - Nivel Técnico;

IV - Administrativo Financeiro;V - Apoio a saude;

VI - Apoio a Educagdo/Social;VI - Transporte;

§ 22. Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal sdo os constantes do Anexo lldesta Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 49. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos deprovimento
em comissao.

Art. 52, Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no

Capitulo XI desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Art. 62. Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI
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destalei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 12. Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribuicdes que ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcao.

§ 29, Excetuam-se do disposto no § 1o e no caput deste artigo os casos de readaptacdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Marataizes.

Art. 79. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado

pelo Prefeito Municipal de Marataizes, mediante requisicao das Secretarias interessadas,
desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

§19, Da requisicao deverdo constar:

| - denominacdo e nivel de vencimento do cargo; Il - quantitativo de cargos a serem

providos;

[l - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 22. O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apds o cumprimento

do preceito constitucional que o condiciona a realiza¢do de concurso publico de provas ou

deprovas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados

a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 82. Na realizacdo do concurso publico poderdao ser aplicadas provas escritas,

complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre outras

modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 92. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por
igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de
modoa atender o principio da publicidade.

Art. 11. N3do se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.
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Art. 12. A aprovacao em concurso, dentro do niumero de vagas ofertado por cargo,
gera direito a nomeacdo, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada
aordem de classificacdo e apds a realizacdo do exame admissional de saude.

Art. 13. Respeitado o prazo de implantacao, fica proibido o provimento dos cargos
em extingcdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Prefeitura Municipal de

Marataizes, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

§ 19. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar continuardo com os direitos
funcionais.

§ 29, A implementacdo do quadro suplementar se dard em até 270 (duzentos e setenta
dias) da publicacdo desta Lei.

Art. 14. Serdo reservadas, para cada cargo, no minimo, 10% (dez por cento) das

vagas oferecidas nos concursos publicos para as pessoas com deficiéncia, conforme
Estatutodos Servidores.

§ 192, Quando da aplicacdo do percentual referido no caput sobre o nimero de vagas

oferecidas para um cargo resultar fracdo superior a ¥ (meio), assegurar-se-a a reserva de

uma vaga.

§ 29, As vagas reservadas para portadores de necessidades especiais ndo preenchidas
serdo remanejadas para os demais candidatos.

Art. 15. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Prefeitura Municipal de Marataizes.

Paragrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;
Il - denominag¢ado do cargo;lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;V - nome completo do servidor;
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VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,
obedecidos os preceitos constitucionais;

VIl - declaracdo de bens.

Art. 16. Para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso
IX,da Constituicdo Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO IIl DA PROGRESSAO

Art. 17. Progressao é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence,
pelocritério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 18. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:| - ter cumprido o
estagio probatério;

Il - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento em que se encontre;

Il - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média das
ultimas trés avaliacdes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta
Leie em decreto;

IV — manter o registro no conselho de classe regularizado e apto para exercer a profissao,
qguando o cargo exigir o registro no devido conselho, no periodo intersticio.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto

dos Servidores Publicos Municipais e regulamentado em legislacdo que trata do Sistema
deAvaliacdao de Desempenho.

Art. 19. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei
passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para
efeito de nova apuracdo de merecimento.

§1°. O servidor do Quadro Geral de Pessoal de Marataizes afastado das suas

funcdes regulamentares ou cedido para outros orgdos podera concorrer a Progressao
Funcional.
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§2°. O disposto no caput deste artigo se aplica aos servidores cedidos em regime de
convénio da Prefeitura Municipal com instituicdo de assisténcia a alunos com
necessidadesespeciais.

Art. 20. O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média das trés ultimas avaliacdes de desempenho funcional, estara
habilitado afazer jus a promocgao por titulacdo prevista no Capitulo IV desta Lei.

§ 12. A Progressao Funcional prevista no Capitulo Ill serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal, estabelecida no
Anexoll desta Lei.

§ 29 As progressdes serdo processadas mensalmente pela Prefeitura Municipal de
Marataizes e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do

mésseguinte a sua concessdo desde que cumprido os requisitos.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO POR TITULACAO

Art. 21. Os servidores da Administracdo fardao jus a promog¢ao por titulagdo na drea de
atuacdo eafins, a ser calculado sobre o vencimento base do cargo, apds cumprido estagio

probatdrio, na seguinte forma:

a) 05 % (cinco por cento) por conclusdo de curso de Nivel Superior;

b) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso Pds-graduagao titulagao Especialista;

c) 15% (quinze por cento) por conclusdo de curso titulagdo Mestrado;

d) 20% (vinte por cento) por conclusdo de curso titulagdo Doutorado.

§ 19. A promocgao por titulagdo instituida no caput ndo é acumuldvel e o servidor fard jus ao

percentual indicado na mais alta titulacdo em que se encontrar, desconsiderando para

todos os fins a titulagao exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo,
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observado as dreasde afinidade expressas nos requisitos basicos e especificos estabelecido

nas descri¢cdes do cargo.

§ 22, A promocao por titulacdo do ocupante de cargo da administracao, far-se-4 mediante
comprovacdo de habilitacdo especifica adquirida observada os percentuais e requisitos de

habilitacdo apontados no caput deste artigo.

§ 39, O profissional somente poderd pleitear a Promoc¢do por titulacdo, apds cumprido o

periodode Estagio Probatodrio.

§ 42, A comprovacdo de habilitacdo académica especifica far-se-a através de diploma ou
certificado de conclusdo de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente
registrado pelo MEC, acompanhado do respectivo histérico escolar e, se for o caso, do

registro profissional,na forma da legislacdo.

§ 52, Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promocgdo por titulacdo e

para a Progressdo.

Art. 22. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcdo do incentivo
mencionado no art. 21 desta Lei é o diploma ou certificado expedido pela instituicao
formadora, registrado naforma da legislagdo em vigor.

Art. 23. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como prérequisito para
seuingresso no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Marataizes nao
Ilhes dardodireito ao beneficio estabelecido no art. 21 desta Lei.

Paragrafo Unico. Para os fins do art. 21 desta Lei, cada habilitacdo sera considerada uma

Unica vez.

Art. 24. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no

padrao devencimento em que se encontra, devendo aguardar nova avaliagao, para efeito de
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nova apuragdaode merecimento para a promogao por titulagao.

Art. 25. Apds concluido o estagio probatério e os demais requisitos do art.19, o servidor
que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art. 41, § 40, da Constituicdo

Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 21 desta Lei.

Art. 26. As promocgbes serdo processadas mensalmente pela Prefeitura Municipal de
Marataizes e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do

mésseguinte a sua concessao desde que cumprido os requisitos.

§ 192. Os servidores que estiverem cedidos ou permutados a érgao nao integrante da

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Marataizes, fardo jus a promocgao,

§ 22, O servidor efetivo que estiver exercendo funcao gratificada ou ocupando cargo
em comissao, estreitamente relacionados com as atribuicdes de seu cargo efetivo, fard jus a

promocao por titulacado.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Instrumento de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e

Avaliacdo de Estdgio Probatério.

§ 19, O Instrumento de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e
sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de
Estagio Probatério para apuracdo, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao

definido nesta Lei.
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§ 29, Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

§ 32, Havendo divergéncia, entre o resultado da chefia e a autoavaliacdo do servidor,
qgue ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a

Comissdode Desenvolvimento Funcional deverad solicitar a chefia, nova avaliacado.

§ 49, Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta deverda ser

acompanhada de considerag¢des que justifiguem a mudanca.

§ 59, Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a Comissdo pronunciar-se afavor de

uma delas.

§ 62. Nao havendo a divergéncia prevista no § 3o deste artigo, prevalecera oapresentado

pela chefia imediata.

§ 72. A pontuacao final do servidor dar-se-a pela média entre a avaliagao da chefiaimediata

e da autoavaliagao.

Art. 28. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao drgao responsavel
pela manutenc¢ao dos assentamentos funcionais, os dados e informagdesnecessarios a

avaliacao de desempenho.
Paragrafo Unico. Caberd a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Desempenho e Avaliacdo
de Estagio Probatdrio solicitar ao 6rgao de pessoal os dados referentes aosservidores que

subsidiardo a Avaliagao de Desempenho.

Art. 29. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho serdoestabelecidos

em regulamento especifico, através de decreto.
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CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 30. A Comissao Permanente de Avaliagao de Desempenho e Avaliagao de Estagio

Probatdriosera constituida por 07 (sete) membros sendo:

| - 01 (um) o Secretdrio de Administragcao Municipal;ll - 01 (um) Procurador Municipal de

carreira;

[l - 02 (dois) servidores efetivos e estaveis designados pelo Prefeito Municipal de

Marataizes;

IV - 01 (um) da area de recursos humanos;

V - 02 (dois) servidores efetivos e estaveis indicados pelos Servidores Municipais.

§ 12. A Comissao terd a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliacao

periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.

§ 22. O Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de

Estagio Probatério sera o Secretario Municipal de Administracao.

§ 32. Na eventual auséncia do Secretdrio Municipal de Administracdo, a presidénciada

Comissdo sera exercida por servidor por ele indicado.
§ 49, Quando um dos membros da Comissao for candidato habilitado a progressao

serd ele substituido por um dos suplentes escolhidos pelo processo indicado no caput deste

artigo.
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Art. 31. A alternancia dos membros constituintes da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Desempenho e Avaliagao de Estagio Probatdrio indicados pelos ServidoresMunicipais

verificar-se-a a cada 2 (dois) anos permitida sua recondugao.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-a a substituicado domembro,
de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 32. A Comissdo reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Instrumento de Avaliacdo de Desempenho,

objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il - para verificar e propor solucao para situacées de conflito funcional, bem como indicar as
necessidades de capacitacao e desenvolvimento de servidores, com base na apuracdo dos

resultados da avaliagdo de desempenho;

Il - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias

existentesno ato da avaliacdo funcional;

IV- para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo Especial de Desempenho,

prevista noart. 41, § 40, da Constituicdo Federal;
V - extraordinariamente, quando for conveniente.
Art. 33. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de Estagio

Probatérioterd sua organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas pelo Prefeito

Municipal de Marataizes.
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CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 34. A remuneracdo dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Marataizes
somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder
Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de Margo, desde que nao
ultrapasse os limites da despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal no

101/2000.

§ 12. Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso

XV doart. 37 da Constituicdo Federal.

§ 292, A fixacdo dos padrées de vencimento e demais componentes do sistema de

remuneracao dos servidores da Prefeitura Municipal de Marataizes observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu

Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;lll - as

peculiaridades dos cargos.

Art. 35. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de

Marataizes estao hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo Ill desta Lei.

§19. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela constante do

Anexo |V desta Lei.

§29, As atribuicOes dos cargos permanentes encontram-se no anexo V desta Lei.
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Art. 36. O aumento do vencimento respeitara a politica de remunerac¢ao definida nesta Lei,
bemcomo seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e

padrdes

Art. 37. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneracao dos cargos
publicos da Prefeitura Municipal de Marataizes, conforme dispde o art. 39, § 60 da

Constituicao Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 38. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura

Municipal de Marataizes.

Art. 39. O Secretario Municipal de Administracdo estudard, quando necessdrio, com os
demais érgdos da Prefeitura Municipal de Marataizes, a lotacdo de todas as unidades em

face dos programas de trabalho a executar.

§ 19. Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretdrio
Municipal de Administracdo apresentard, ao Prefeito Municipal de Marataizes, proposta de

lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

| - a lotacdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em

cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos

efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

§ 22, As conclusGes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que

se preveja, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.
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Art. 40. O afastamento de servidor do drgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, s6 se verificara mediante prévia avaliacdo junto ao Secretdrio Municipal de
Administracdo para fim determinado e por prazo certo.

Pardgrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretario Municipal de
Administracdo poderd alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido do servidor,

desde que n3do haja desvio de fungdo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 41. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoalda

Prefeitura Municipal de Marataizes, observadas as disposicGes deste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Novas dreas de atuacdo, especializacdo e formacdo poderao ser

incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam aprovadas por lei

especifica.

Art. 42. As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderdo, quando darealizacdo

do estudo anual de sua lotacao, propor a criacdo de novos cargos.

§ 12. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:l - denominacdo dos cargos;

Il - descricdo das atribuicOes e requisitos de instrucdo e experiéncia para oprovimento;

Il - justificativa de sua criacdo;lV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.
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Art. 43. Cabera ao Secretario Municipal de Administracao analisar a proposta everificar:

| - se ha dotagdao orcamentdria para a criagdao do novo cargo;

Il - se foi realizado o impacto financeiro da criacdo do novo cargo;

Il - se suas atribuicdes estao implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos jaexistentes.

Art. 44. Aprovada pelo Secretdrio Municipal de Administracdo, a proposta de criacdo do
novo cargo serd enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacao de projeto de lei, de
acordo com a sua apreciagao.

Pardgrafo Unico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administracao for
desfavordvel, este encaminhard cépia da proposta ao Prefeito Municipal e ao proponente,

com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 45. A Prefeitura Municipal de Marataizes deverad instituir, como atividade permanente,

a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao dignoexercicio da

funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no

sentido de obter os resultados desejados pela Administracdo;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as

finalidades da Administracdao como um todo.
Art. 46. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacao:
| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,

através de informacgdes sobre a organizacao e o funcionamento da Prefeitura Municipal de

Marataizes;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até

0 momento.

Art. 47. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo

ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Marataizes:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por

instituicOes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicGes especializadas; IV - mediante

convénios com outras entidades.
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Art. 48. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de

treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas necessdrias ao

atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdao de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao

causemprejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,

atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas

atribuicdes.

Art. 49. O Secretdrio Municipal de Administracdo, através do drgdo de Gestdo de Pessoas,
em colaboracdo com os demais drgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e
coordenard o levantamento de necessidades e a execucdo de programas de capacitacao e

treinamento.

Pardgrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, atempo de

se prever, na proposta orcamentdria, os recursos indispensaveis a suaimplementacao.
Art. 50. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolver3,
com seus subordinados, atividades de desenvolvimento em servico, em consonancia com o

programa de capacitacao estabelecido pela Administracdo, através de:

| - reuniGes para estudo e discussdo de assuntos de servico;
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Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo

quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

I - discussdo dos programas de trabalho do érgado que chefia e de sua contribuicao

para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a cada
caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 51. Os servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Marataizes constantes do anexo

Il desta Lei serdao enquadrados em novos padrdes conforme as regras abaixo:

| — os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo exerciciona

Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padrao A;

Il — os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na

Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padrao C;

Il — os servidores que contarem com mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na

Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padrao E.

§ 12 No ato de enquadramento do servidor, apds cumpridos os critérios estabelecidosneste
artigo, o servidor que ainda estiver com vencimentos inferiores aos que percebe
atualmente, ocupara o padrdo imediatamente superior dentro da faixa de vencimento para

ocargo em que for enquadrado, conforme Anexo |V desta Lei;
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§ 22. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em comissao, em

desvio de fungdo, em substituicdo ou em acumulagao ilegal;
§ 32, Serdo considerados, para fins de enquadramento, o nivel de escolaridade e o tempo

de servigo dos servidores aprovados em concurso publico, consoante disposto no Anexo Il

desta Lei;

§ 42. O enquadramento é evento Unico, ocorrendo apenas uma vez quando da

aprovacado de novo plano de cargos e saldrios no municipio de Marataizes e ndo representa,
para qualquer efeito legal, inclusive para efeito de aposentadoria, descontinuidade em
relagcdoa Carreira, ao cargo e as atribui¢cdes atuais desenvolvidas por seus ocupantes.

Art. 52. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento, acrescido

das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipdteses previstas no art. 37, inciso

Xl da Constituicdo Federal.

Art. 53. O Prefeito Municipal designard Comissdao de Enquadramento constituida por 7

(sete)membros sendo presidida pelo primeiro membro:

| - Secretario Municipal de Administracdo;ll — 01 (um) procurador municipal,

[Il — 03 (trés) membros do Recursos Humanos;IV — 02 (dois) servidores efetivos e estdveis.

Art. 54. Cabera a Comissdo de Enquadramento:

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do PrefeitoMunicipal de

Marataizes;
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Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las aoPrefeito

Municipal de Marataizes.

§ 12. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto as chefias dos

drgdos onde estejam lotados.

§ 29, Os atos coletivos de enquadramento serdo editados através de decreto, sob a
forma de listas nominais, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicados na forma oficial,
até90 (noventa) dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto neste

capitulo.

Art. 55. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar serdo enquadrados nos niveis
de vencimentos da nova estrutura de cargos, observados os mesmos critériosestabelecidos
no art. 51, do Estatuto dos Servidores.

Art. 56. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:| - grau de

escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

Il - nomenclatura e descri¢do das atribuicdes do cargo para o qual o servidor foiadmitido ou

reclassificado, se for o caso;

[l - habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 57. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em

desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, a contar da

data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissdo de

Enquadramento peti¢cdo de revisdao devidamente fundamentada e requerida.
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§ 12. Durante o periodo de avaliacao da revisdao que prevé o caput deste artigo o

servidor sera enquadrado no padrao definido na publica¢ado oficial;
§ 22 Na hipdotese de deferimento do pedido contido na revisdo, o servidor serd
reenquadrado e recebera os efeitos financeiros retroativos a data de concessdo do

enquadramento.

CAPITULO Xl
DAS ESCALAS DE TRABALHO

Art. 58. A jornada de trabalho dos servidores pode ser de, 20, 24, 30 ou 40 horassemanais.

§19. A jornada de trabalho sera definida da seguinte forma:

| — para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensaisou 04

(quatro) horas didrias ininterruptas;

Il — para a jornada de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas semanais: 120 (cento evinte)

horas mensais ou 4.20 (quarto) horas e (vinte) minutos diarias;

Il — para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas mensais ou

06 (seis) horas didrias;

IV — para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08

(oito) horas diarias com intervalo para almoco ou jantar.

§29. A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a necessidade e

interesse do servico publico municipal, observada a proporcionalidade do vencimento base.
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Art. 59. Os servidores exclusivamente da area da Saude poderdo trabalhar em

regime especial de trabalho (plantdo) diurno e/ou noturno, em atendimento a natureza e

necessidade do servico, desde que respeitada a jornada mensal.

§12. Os plantdes serdo cumpridos em regime de escala de 12 (doze) e 24 (vinte e quatro)

horas, sendo:

| — para plantes de 12 horas:

a) de 16 (dezesseis) plantGes para a jornada de 200 horas mensais;

b) de 12 (doze) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;

c) de 10 (dez) plantGes para a jornada de 120 horas mensais;

d) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

Il — para plantdes de 24 horas:

a) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;

b) de 06 (seis) plantGes para a jornada de 150 horas mensais;

c) de 05 (cinco) plantdes para a jornada de 120 horas mensais;

d) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§29, Portaria do Secretario de Saude disciplinard o regime de cumprimento dajornada de

trabalho dos servidores.
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§39, Os Profissionais de Saude designados para regime de plantdo poderdo ter
jornada de 20, 24, 30 ou 40 horas semanais, observado o limite maximo da jornada mensal,

gue caso ndo seja atingido devera ser compensado no més seguinte.

§49, O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias terd descanso
obrigatério para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no maximo, de 2 (duas) horas,

conforme regulamentacgado.

CAPITULO XIlI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Marataizes e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto no

Capitulo X desta Lei ficardo automaticamente extintos.

Art. 61. A avaliacdo de desempenho e a progressao prevista nos Capitulos il e V,
serdao extensivas aos servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar

de Pessoal da Prefeitura Municipal de Marataizes, estabelecida no Anexo Il desta Lei.

Art. 62. Os cargos de provimento em comissao sdo os previstos em lei especifica. Paragrafo

Unico. As gratificacGes estao previstas no anexo VI desta lei.

Art. 63. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de
dotagdo proépria do orgcamento, suplementada se necessario, de acordo com a

disponibilidade financeira do Municipio em até 90 dias da publicacdo desta lei.
Art. 64. As progressdes serdo processadas mensalmente e serdao expedidos, pelo Prefeito

Municipal, os critérios de concessdo de progressdes propostos pela Comissdo de

Desenvolvimento Funcional prevista no art. 30 desta Lei.
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Art. 65. S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI que a acompanham.

Art. 66. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as leis

municipais n? 1355/2010, n? 1358/2010, n? 2131/2019, referentes ao assunto e demais

disposicdes em contrario.

Marataizes-ES, 28 de junho de 2024.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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Grupo Nivel de Carga | Quantitativo Areas de
. Cargo . Horaria Total por e
Ocupacional Vencimento Especializacao
Semanal Cargo
Administrador vV 30h 02
Biologia
Engenharia Ambiental
Analista Ambiental \Y 30h 05 Saneamento
Educagado Ambiental
Direito Ambiental
Arquiteto Vi 30h 03
Assistente Social Vv 30h 12
Auditor Interno
Municipal (Controlador Vi 30h 02
Nivel Municipal)

Superior Bidlogo % 30h 01
Cirurgiao Dentista SIv 30h 08
Contador Vi 30h 06
Enfermeiro SIvV 30h 24
Engenheiro Civil \ 30h 02
Farmacéutico SIvV 30h 07
Fisioterapeuta SIv 30h 07
Fonoaudiologo SIV 30h 07
Nutricionista \" 30h 04
Psicologo \Y 30h 1"

ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal
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ANEXO I - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Grupo c Nivel de Carga | Quantitativo Areas de
Ocupacional argo Vencimento Sl-cl::r:z::l T%taarl poor Especializagao
g
Médico Plantonista SV 24h 15
01 Angiologista
02 Cardiologista
01 Cirurgido Geral
05 Clinico Geral
01 Dermatologista
01 Endocrinologista
01 Gastroenterologista
Nivel 01 Geriatra
Superior Médico SV 20h Ginecologista e
03 Obstetra
01 Neurologista
01 Oftalmologista
03 Ortopedista
01 Otorrinolaringologista
04 Pediatra
01 Pneumologista
02 Psiquiatra
Médico Veterinério SIvV 20h 02
AUdI'tI'Orirbil';Csl de Vi 30h 02
Fiscal Ambiental v 30h 04
oto| Femedme |y | | o
Flscagc;en i:gﬂ!anma v 30h 03
Fiscal de Renda v 30h 03
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Grupo Nivel de Carga | Quantitativo Areas de
. Cargo . Horaria Total por R
Ocupacional Vencimento Especializagdao
Semanal Cargo
Técnico Agricola v 40h 02
Técnico em Meio Ambiente v 40h 02
Técnico Técnico em Enfermagem SllI 40h 15
Técnico em Informatica v 40h 04
Técnico em Turismo* v 40h 02
Agente/COficial
L A 1] 40h 70 Agente
Admlnlstrgtlvo Administrativos Administrativo/
Financeiro . Il 40h 05 financeiro
Agente de Arrecadacéo
Apoio a Saude | Auxiliar em Saude Bucal* Sli 40h 08 Saude Bucal
Educador Social I 40h 22 Educador Social
Inspetor de Disciplina Il 40h 24 Inspetor de
Disciplina
ApoLo a Monitor Escolar Il 40h 82 Monitor Escolar
Educagéo/Soci T——
al . N onitor Escolar
Monior Escoar tduicagao il 40h 18 Educagdo
Especidl Especial
Secretario Escolar Il 40h 36 SEcretarlo
scolar
Transporte Motorista de Veiculos Il 40h 91 Motorista

1 - OS CARGOS ASSINALADOS COM ASTERISCO (*) SERAO CRIADOS COM O NOVO PLANO
DE CARREIRAS. SUAS RESPECTIVAS VAGAS ESTAO DISPOSTAS NESTE ANEXO.

2 -0 CARGO DE CONTADOR AUXILIAR E SUAS VAGAS FORAM ABSORVIDOS PELO
CARGO DE CONTADOR.
3 -0 CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO E SUAS VAGAS FORAM ABSORVIDOS PELO
CARGO DE OFICIAL ADMINISTRATIVO.
4 -0S CARGOS DE MOTORISTAS DE VEICULOS LEVES E PESADOS FORAM
TRANSFORMADOS EM CARGO DE MOTORISTA DE VEICULOS.

*Cargos criados
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ANEXO Il

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

ANEXO Il - Cargos do Quadro Suplementar de Pessoal

Denominagao do Cargo Quantitativo de Vagas
Total por Cargo

Agente de Atendimento ao Publico 70
Agente de Defesa Civil 2
Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Assisténcia
Social
Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Ciéncias 1
Sociais/Sociologia
Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Engenharia 1
Florestal
Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Geologia 1
Auxiliar de Enfermagem 21
Auxiliar de Servicos de Limpeza eConservacgao 276
Auxiliar de Topografia >
Bibliotecario 1
Borracheiro 2
Contador Auxiliar 4
Controlador de Patriménio e 4
Almoxarifado
Cozinheira 83
Economista Doméstico 2
Engenheiro Agronomo 2
Engenheiro Eletrecista 1
Eletricista de Baixa e Alta Tensao 9
Eletricista de Veiculos e Maquinas 1
Encarregado de Servigos de Limpezae Conservagao 6
Guarda Patrimonial Interno 39
Mecanico de Veiculo a Diesel 3
Mecanico de Veiculo a Gasolina/Alcool
Médico do Trabalho
Monitor de Transporte Escolar 28
Motoboy 2
Motorista de Veiculo Leve 31
Motorista de Veiculo Pesado 65
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Oficial de Obras Publicas 19

Operador de AutoCad 5

N
=N

Operador de Maquinas Pesadas

Guarda Vidas

w
($)]

Tecnico em Aquicultura e Pesca

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificagdes

Técnico em Mineracao

Tecnico em Radiologia

Técnico em Saude Bucal

Topografo

NI INDNINININDNWWDN

Zelador de Cemitério
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ANEXO Il

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE E
SUPLEMENTAR DE PESSOAL HIERARQUIZADOS POR
NIVEIS DE VENCIMENTO

ANEXO Ill - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento

Nivel de

Vencimento Denominacao do Cargo

Auxiliar de Servigos de Limpeza e Conservagao*

Auxiliar de Topografia*

Borracheiro

Cozinheira*

Eletricista de Veiculos e Maquinas*

Encarregado de Servigos de Limpeza e Conservagao*

Guarda Patrimonial Interno (Vigia)*

Mecanico de Veiculo a Diesel*

Mecanico de Veiculo a Gasolina/Alcool*

Motoboy*

Motorista de veiculos Leves*

Motorista de Veiculos Pesados*

Salva Vidas*

Zelador de Cemitério*

Monitor de Transporte Escolar*

Agente de Atendimento Publico*

Il Eletricista de Baixa e Alta Tensao*

Oficial de Obras Publicas*

Operador de Maquinas Pesadas*

Agente de Arrecadacao

Agente de Defesa Civil*

Agente/Oficial Administrativo

Controlador de Patrimbénio e Almoxarifado*
m Educador Social

Inspetor de Disciplina

Monitor Escolar

Monitor Escolar Educacao Especial **

Motorista de Veiculos
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Operador de Autocad*

Secretario Escolar

Técnico Agricola

Técnico em Aquicultura e Pesca*

Técnico em Contabilidade*

Técnico em Edificagdes*

v Técnico em Informatica

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Mineragao*

Técnico em Turismo **

Topografo*

ANEXO Il - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento — Administrativo

Nivel de

Vencimento Denominag¢ao do Cargo

Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Assisténcia
Social

Administrador

Analista Ambiental

Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Ciéncias
Sociais/Sociologia

Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Engenharia
Florestal

Analista de Meio ambiente e Recursos Hidricos — Geologia

\"/ Assistente Social

Bibliotecario*

Bidlogo

Economista Doméstico*

Engenheiro Agrénomo*

Engenheiro Eletricista®

Fiscal Ambiental

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Rendas
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Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Nutricionista

Psicologo

Auditor Interno Municipal (Controlador Municipal)

Arquiteto
Vi Auditor Fiscal de Tributos

Contador

Engenheiro Civil

ANEXO lll - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento - Saude

Veh:li::’%gﬁto Denominagao do Cargo
Si Auxiliar de Enfermagem*
Sl Auxiliar em Saude Bucal **
Teécnico em Enfermagem

Sl Técnico em Saude Bucal*
Técnico em Radiologia*
Cirurgiao Dentista
Enfermeiro

SIV Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fonoaudiologo
Medico Veterinario

Y Médico
Médico do Trabalho

SVI Médico Plantonista

*Cargos em processo de extin¢iao
**Cargos criados
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TABELA DE VENCIMENTOS ADM GERAL
NIVEL | CARGOS DO QUADRO PERMANENTE CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR A B C D 3 F G H J K L M
Auxiliar de Servigos de Limpeza e Conservagdo
Borracheiro
Cozinheira
Eletricista de Veiculos e Mdquinas
Encarregado Serv. Limpeza e Conservagio
(Guarda Patrimonial Interno
| (Guarda Vidas 1.682,35 | 1.732,82 | 1.784,81 | 1.838,35 | 1.893,50 | 1.950,30 | 2.008,31 | 2.069,08 | 2.131,15 | 2.195,09 | 2.260,94 | 2.328,77 | 2.398,63
Mecanico de veiculo a Diesel
Mecanico de Veiculo Gasolina / Alcool
Motoboy
Motorista de Veiculo Leve
Motorista de Veiculo Pesado
Zelador de Cemitério
Monitor de Transporte Escolar
Agente de Atendimento Piblico
Il Eletricista de Baixa e Alta Tensdo 2,018,83 [ 2.079,39 | 2.141,78 | 2.206,03 | 2.272,21 | 2.340,38 | 2.410,59 | 2.482,91 { 2.557,39 | 2.634,12 | 2.713,14 | 2.794,53 | 2.878,37
Oficial de Obras Plblicas
(Operador de Maguinas Pesadas
Agente de Arrecadagdo Controlador de Patrimdnio e Almoxarifado
Agente/ Oficial Administrativos (Operador de Autocad
Educador Social Agente de Defesa Civil
gy [Tgetor e Disclng poria e Topogae 256876 | 2645,82 | 272520 | 280695 | 289116 | 297790 | 306723 | 3.15925 | 35403 | 335065 | 352,20 | 35576 | 36624
Monitor Escolar Topografo
Monitor Escolar - Educagdo Especial  [Guarda Vidas
Motorista de Veiculos
Secretario Escolar
Técnico Agricola Técnico em Contabilidade
Técnico em Informatica Técnico em Aquicultura e Pesca
[ —— — — 3.070,38 | 3.162,49 | 3.257,37 | 3.355,09 | 3.455,74 | 3.559,41 | 3.666,19 | 3.776,18 | 3.889,47 | 4.006,15 | 4.126,33 | 4.250,12 | 4.377,63
Técnico em Meio Ambiente Técnico em Edificades
Técnico em Turismo Técnico em Mineracdo
) ) Analista de Meio Ambiente e Recurso Hidricos -
Fiscal Ambiental e
Assisténcia Social
. Analista de Meio Ambiente e Recurso Hidricos -
Administrador e
(Ciéncia Sociais/Sociologia
) ) Analista de Meio Ambiente e Recurso Hidricos -
Analista Ambiental .
Engenharia Florestal
\sistenteSodl Analista de Meio Ambiente e Recurso Hidricos -
) Geologia 4.100,65 | 4.223,67 | 4.350,38 | 4.480,89 | 4.615,32 | 4.753,78 | 4.896,39 | 5.043,28 | 5.194,58 | 5.350,42 | 5.510,93 | 5.676,26 | 5.846,55
Bidlogo Bibliotecario
Fiscal de Obras e Posturas Economista Domestico
Fiscal de Renda Engenheiro Agonomo
Fiscal de Vigilancia Sanitdria Engenheiro Eletricista
Fonoaudidlogo
Nutricionista
Psicologo
Auditor Interno Municipal (Controlador
Municipal)
T i 462000 | 475860 | 49013 | 504840 | 519085 | 535,85 | 551652 | 568202 | 585248 | 602805 | 620889 | 639516 | 658702
Auditor Fiscal de Tributos
(Contador Municipal
Engenheiro Civil
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TABELA DE VENCIMENTOS ADMINISTRACAO ANEXO |- SAUDE
NIVEL | CARGOS DO QUADRQ PERMANENTE | CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR Al Bl Cl D] E]F]|GlH LIl K]L]|N
§ AUMLIAR DE ENFERMAGEN 215909 220386 | 229058 | 235930 | 243007 | 2.50098 | 257807 | 265541 | 273507 [ 281712 | 290164 | 29889 | 307835
SI1 - JAUXILIAR EM SAUDE BUCAL 256876 | 264582 [ 272520 | 280635 | 289116 | 297790 | 306723 | 315925 | 325403 | 33515 | 34520 | 355576 | 366244
Sl OB EFERAGE TE,CN'COEMSAUDEBUCM 307038 | 316248 [ 325737 | 335509 | 345574 | 355941 | 366,19 | 376,18 | 386947 [ 4006,15 | 412633 | 425012 | 43773
TECNICO EM RADIOLOGIA

ENFERVERO

(CIRURGIAQ DENTISTA
] FRELTCD 410065 | 422367 | 435038 | 448089 | 451532 | 475378 | 4896,39 | 5.043,28 | 519458 | 535042 | 551093 | 5.676.26 | 584655

FISOTERAPELTA

FONOAUDIOLOGO

MEDICOVETERINARIO
T ) Médicodo Trabalho 851946 | 876534 [ 904890 | 932037 | 9599,98 | 9.88798 |10.184.6210.430, 16 |10.804,86 1112901 11462,88| 11806 77| 12.16097
SV VEDIO PLANTONTA 1846,36{12.201,75{12567,80{ 12944 84113333 18]13.733 18 14.145,17 14.569.53|15.006,6115.436,81 1592052 16.398 13| 16.890,08
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ANEXO V

DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL |

NIVEL SUPERIOR

1. Cargo: ADMINISTRADOR  CBO - 2521-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar
analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho
administrativo da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Administracdo e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando
decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

— participar da elaboragado e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execugao fisico-financeira,
orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparagbes entre as
cotas orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto intermo e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da
Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando
estratégias de implementacéo;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 252

— coordenar, assessorar a coordenagcdo ou monitorar a execugdo de programas, planos e
projetos;

— promover estudos de racionalizagado administrativa;

— interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicacao, orientacao e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacao
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacbes, para racionalizagdo e atualizacio de
normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizagao, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagcdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracédo do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrugcbes e manuais de procedimentos, participando de comissoes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura;

— garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica e servicos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica
municipal;

— planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudancga;

— coordenar e supervisionar capacitagdes, dando orientagcdo técnica, acompanhando,
coletando e analisando dados e redefinindo metodologias;

— executar atividades de formulagao, implementacéo e avaliacdo de politicas publicas;
— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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— participar da criagdo e manutencdo de um sistema de informagbes ambientais para o
planejamento com base de dados e de informagdes cartograficas a partir do sensoriamento
remoto, geoprocessamento e tecnologia da informacéo;

— manter atualizado banco de dados com informagdes sobre aptiddo dos solos, vegetacgao,
clima, uso do solo urbano e rural, ocupag¢ao das terras, bacias hidrogréaficas, fotos aéreas,
imagens de satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes que subsidiem o
planejamento fisico-territorial, econédmico-social e ambiental da regiao;

— coletar dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados
identificando e mapeando as areas protegidas e sugerindo aquelas a serem definidas como
de preservagao, mantendo atualizadas as informagbes sobre o Municipio;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando pardametros numéricos ou
outros limites relacionados a emissao de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperagao de areas
degradadas ou ameacgadas de degradagdo ambiental;

— participar de agdes fiscalizadoras, observando as normas de protecdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos, monitorando, através da concessao de licengas
ambientais para empreendimentos potencialmente poluidores;

— participar de agdes fiscalizadoras sobre a disposicao final do lixo do Municipio, aterros
sanitarios e utilizacdo dos recursos hidricos;

— participar da inspecado de guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, extragéao
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos
que defendem o solo e o patrimdnio florestal e identificando a origem deles de forma a
subsidiar a agéo fiscalizadora municipal;

— emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizagdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracédo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboracéo de técnicas redutoras
ou supressoras da degradagao ambiental;

— acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agbdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de prote¢cao ambiental,

— participar da elaboracéo e implementagéao de planos de manejo;

— subsidiar, realizar estudos e implementar programas de zoneamento ecolégico-econémico
cultural;
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— participar da criagdo e manutengdo de um sistema de informacbes ambientais para o
planejamento com base de dados e de informacgdes cartograficas a partir do sensoriamento
remoto, geoprocessamento e tecnologia da informacéo;

— manter atualizado banco de dados com informagdes sobre aptidao dos solos, vegetacao,
clima, uso do solo urbano e rural, ocupacao das terras, bacias hidrograficas, fotos aéreas,
imagens de satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes que subsidiem o
planejamento fisico-territorial, econdmico-social e ambiental da regiao;

— coletar dados sobre o0 meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados
identificando e mapeando as areas protegidas e sugerindo aquelas a serem definidas como
de preservagado, mantendo atualizadas as informagdes sobre o Municipio;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou
outros limites relacionados a emisséo de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a recuperagao de areas
degradadas ou ameacgadas de degradagdo ambiental;

— participar de agdes fiscalizadoras, observando as normas de protegdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos, monitorando, através da concessao de licengas
ambientais para empreendimentos potencialmente poluidores;

— participar de agodes fiscalizadoras sobre a disposigao final do lixo do Municipio, aterros
sanitarios e utilizacido dos recursos hidricos;

— participar da inspecdo de guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, extracéo
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos
que defendem o solo e o patriménio florestal e identificando a origem deles de forma a
subsidiar a acao fiscalizadora municipal,

— emitir pareceres em processos de concessao de licencgas para localizacdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracédo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuacao, visando a elaboragao de técnicas redutoras
ou supressoras da degradagao ambiental;

— acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as ag¢des desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protegdo ambiental;

— participar da elaboracéo e implementagao de planos de manejo;

— subsidiar, realizar estudos e implementar programas de zoneamento ecolégico-econémico
cultural;
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— manter-se em articulacdo com empresas publicas e privadas que exploram atividades de
mineragao na regido de forma a conduzir estudos e agdes conjuntas de protegéo do solo
municipal;

— manter-se permanentemente em articulagdo com os 6rgaos federais, estaduais e nao
governamentais que atuem na area de protecdo ambiental e de saneamento basico e
ambiental na regido, fornecendo suporte técnico sempre que necessario;

— participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificagéo de situagbes e problemas ambientais e de
saneamento do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para a participagcéo
ativa na defesa do meio ambiente;

— propor programas de educacdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede
publica e particular do Municipio com vistas a criar uma consciéncia de defesa e
preservacdo do ambiente nas criancas e adolescentes do Municipio;

— participar de programas de gestéo territorial e socioambiental,

— participar da identificacdo de populagbes tradicionais, indios, quilombolas e outras e de
estudos que venham a propor a delimitagao de terras destas populagoes;

— participar de estudos e da montagem de processos de regularizagéo fundiaria;

— realizar estudos e pesquisas sociais, econdémicas e politicas voltadas para a gestédo
territorial e socioambiental;

— participar da elaboracdo e implementacdo de politicas e programas publicos voltados para
o estudo e a preservagao do patriménio historico, cultural, arqueoldgico e ambiental;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— realizar estudos de impactos ambientais (EIA);
— elaborar relatdrios de impactos ambientais (RIMA);

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuacgao e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar
elou participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicagao dos recursos;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho ef/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: ARQUITETO CBO - 2141-05

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos
arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua execugao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Arquitetura e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos de programas computacionais em sua area de atuagao,
dominio do software CAD - Computer Aided Design, ou similar / substituto, bem como
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e
internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicées tipicas:

elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislacédo de uso do solo, zoneamento urbano, conforme as diretrizes estabelecidas;

coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamentos urbanisticos,
incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construgao civil e regularizagao fundiaria;

coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizagdo de diagndsticos, pesquisas
e para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a gestao
urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservacao, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansédo da rede de
infraestrutura urbana, criagdo de sistemas de informacao e cadastros;
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— organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos,
contendo informagdes sobre iméveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura;

— analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade
com as posturas municipais e legislagdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel,
as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

— colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacao,
exercicio da fiscalizacao e execugao de politicas publicas correlatas;

— elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestao urbanos, incluindo mapas
de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamento, equipamentos
urbanos, redes de infraestrutura, sistema viario, patrimoénio publico, areas de risco e de
interesse ambiental, social, econdmico e turistico;

— analisar projetos arquitetbnicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas edilicias e
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

— elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico, urbanistico e
de execucao das intervengbes espaciais publicas, segundo sua imaginacido e
conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade,
salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem
empregados;

— elaborar cronograma fisico-financeiro das intervencdes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execugéao;

— coordenar e gerenciar a execugao e implantagdo das intervencbes propostas, conforme o
projeto aprovado;

— analisar, aprovar ou nao, projetos de obras particulares, loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos, conforme a legislagdo urbanistica e edilicia vigente;

— vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessao de habite-se,
renovacao de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificacdo das condi¢des
de seguranca e estabilidade das constru¢des, conforme as técnicas e normas construtivas
adequadas;
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integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de interesse
publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislagdo urbanistica e
edilicia vigentes;

— avaliar e diagnosticar as condigdbes do local a sofrer a intervengédo, através de
levantamentos de campo, elaboragéo de relatorios, registros iconograficos e fotograficos e
outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservagao e tombamentos de
patrimdnio de interesse histérico, cultural e paisagistico;

— analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauragdo do patrimdnio historico,
cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados, sua imaginacao e
conhecimento técnico;

— preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugao dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implementagcdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagao, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacgao e aplicar nas questbes
pertinentes a Administracao Publica;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL CBO -2516-05

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar planos, programas e projetos de assisténcia social, aplicando métodos e processos
basicos do servico social a populagdo do Municipio e aos servidores municipais,
individualmente e/ou em grupos, contribuindo para o desenvolvimento de solugbes para os
problemas de necessidades materiais e sociais da comunidade, garantindo assim dos direitos
sociais da populacao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Servi¢co Social e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servicos sociais nas areas
urbanas e rurais do Municipio;

— participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

— coordenar a execugdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencdo na area da assisténcia social, em articulagdo com as
areas de saude, educacgado, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e
renda;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 260

— desenvolver agdes especificas para a populagéo de rua ou alocada em abrigos municipais;
— participar do planejamento da Estratégia Saude da Familia;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, adolescentes e associacbes comunitarias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragdo, coordenacao e
execucao de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacgao, assisténcia
social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragdo e execugao de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— participar da elaboracdo, coordenacao e execucado de campanhas educativas no campo da
saude publica, higiene, saneamento, educacao e assisténcia social;

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores
sociais, promovendo o diagnéstico social do Municipio;

— desenvolver agbes educativas e socioeducativas nas unidades de saude, unidades de
educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas
identificados pelo diagnéstico social;

— realizar entrevistas, avaliagdo social e laudos técnicos para fins de concessao de auxilios e
beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;

— organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas
dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

— promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Proteg¢ado e Incluséo
Social, com vistas ao atendimento integral,

— realizar visita domiciliar sempre que se faga necessario;

— incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

— coordenar, executar ou supervisionar a realizacgdo de programas e servigos
socioassistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas
publicas;

— colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando
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na remocéao dos fatores psicossociais e econémicos que interferem na qualidade de vida e
no exercicio da cidadania do individuo;

— acompanhar casos especiais relacionado a problemas de saude, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismos, dentre outros, sugerindo acompanhamento para os 6rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar o atendimento adequado;

— orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacao ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade
de trabalho, sobre suas relacdes empregaticias;

— estudar e propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

— elaborar relatérios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio no
planejamento das agbes em situagdes de calamidade e emergéncia;

— prestar orientagcdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;

— realizar visitas domiciliares para constatar a situagao do servidor afastado por invalidez ou
afastado por motivo de doencga;

— elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria para
pessoas com deficiéncia;

— divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagéao, participando de eventos e
elaborando material educativo;

— coordenar agbes que integrem a populagdo aos fins do Orgcamento Participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

— articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicoes, a fim de desenvolver formagao de
parcerias para o desenvolvimento de ac¢des voltadas para a comunidade;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissodes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em situagdes de interesse de
grupos especificos da populagao;

— coordenar e participar de reunides com equipes multisetoriais e comunidade;

— acompanhar a execugao dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras
instituicoes;
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— planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar ac¢des profissionais que envolvam programas educacionais,
habitacionais, de saude e de formacéo de mao de obra;

— mobilizar a comunidade para participagdo no processo de elaboracdo de orgamento
municipal;

— acompanhar processos de execucao das obras publicas definidas pela comunidade;
— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagcao profissional.
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‘ 1. Cargo: AUDITOR INTERNO MUNICIPAL CBO 2522-05

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a medir e avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, nos
diversos sistemas administrativos do Municipio, abrangendo as Administragbes Direta e
Indireta, por meio de mecanismos que visem garantir a aplicagao de recursos em conformidade
com os principios da administragdo publica e com a legislagéo vigente.

3. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — Curso de nivel Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economia, Tecnologia da Informagédo ou Engenharia Civil. Registro no Conselho Regional de
Classe.

. Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao -. conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.

6. Atribuicdes tipicas:

[] elaborar planejamento, programas, roteiros e relatérios de auditorias do Poder Executivo
Municipal;

] orientar a organizacdo na Tomadas de Contas Especiais, manifestando-se sobre a
adequada apuracdo dos fatos, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos
eventualmente infringidos, a correta identificagdo do responsavel e a precisa quantificagdo
do dano e das parcelas eventualmente recolhidas, em atendimento as exigéncias legais;
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(] analisar e elaborar relatério técnico para subsidiar a emissdo da Manifestagcdo do Orgdo
Central de Controle Interno, sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, na forma disposta em ato proprio;

[l planejar e executar trabalhos de auditoria de natureza contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial e operacional nas respectivas areas de formagao exigida, bem como prestar
orientagdo aos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal;

[J manifestar por meio de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e a sanar possiveis irregularidades;

[J analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da execugéo de fundos municipais,
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

[J manifestar-se, quando solicitado pela Administragado, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

[] avaliar a legalidade e os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos da Prefeitura e em entidades de direito privado que
recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos publicos;

[J planejar, executar e acompanhar a implementacdo de procedimentos de prevengdo e
combate a corrupgao.

[J realizar diligéncias e vistorias necessarias a complementacdo de informagbes e
esclarecimentos para instrugdo e emissao de manifestagdo em processos que envolvam
atos de gestdo ou denuncias;

[J aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

[J coletar e dar tratamento as informacgdes estratégicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades do Orgao Central de Controle Interno;

[J analisar se empreendimentos, sistemas, operagdes, programas, atividades ou organizacbes
do governo estao funcionando de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e
efetividade, se ha espago para aperfeigoamento, realizando auditorias de regularidade da
receita e operacgdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres, despesa
e renuncia de receita;
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[J] acompanhar as acgbes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigbes de controle ou
distorcbes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condicbes
insatisfatérias reveladas pelos exames;

[] articular—se com Secretarias afins para a organizagdo das prestagbes de contas da
administragdo municipal e das audiéncias publicas, utilizando os subsidios levantados ou
elaborados pelas Diretorias competentes;

[] promover a organizacao e a normatizac¢édo de rotinas e procedimentos para a Administracéao
Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

[] elaborar em conjunto com a equipe o Plano Anual das Atividades de Controle Interno,
procedendo ao controle de seu cumprimento e avaliagao;

[J acompanhar auditorias externas bem como executar trabalhos de auditoria interna, incluindo
dos sistemas informatizados da Prefeitura;

analisar, financeira e economicamente as demonstracdes contabeis do Municipio;
interpretar os indicadores financeiros nas demonstracdes financeiras;

auditar as demonstrag¢des contabeis verificando o cumprimento das Leis Fiscais;

O o o O

assegurar a fidelidade e integridade dos registros, demonstragdes, informacdes e relatérios
contabeis;

[J acompanhar os mecanismos de transparéncia publica instituido pelo Poder Executivo
Municipal;

[J monitorar e acompanhar a aplicagdo do uso da Lei de Acesso a Informacgéo — LAI;
[J monitorar o atendimento a Carta de Servigcos ao Usuario dos servigos publicos;

[ participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

[J participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

[J realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacéao profissional e atividades afins
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1. Cargo: BIOLOGO CBO - 2211-05

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que atua na area de Meio Ambiente,
Licenciamento, Recursos Naturais, Biodiversidade, Saneamento, Fiscalizacdo Sanitaria, Saude
Publica e Vigilancia Ambiental.

3.Requisitos para provimento:

Instrucao - curso de nivel superior em Biologia com registro no respectivo conselho de classe
e atendendo os requisitos da resolu¢do do Conselho Federal De Biologia — CFBio, 300/2012 e
atualizagdes pertinentes.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal - conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.

6. Atribuigdes tipicas:

[] elaborar, executar programas de educacao ambiental nos diversos érgaos da Administragao
Municipal, escolas e comunidade em geral;

[] orientar a emissao de pareceres técnicos sobre processos de licenciamento relativos a
localizagdo, instalagdo e operacao de atividades poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente;

[l analisar, em conjunto com a fiscalizacdo Ambiental os pedidos de licenciamento, com vistas
a emissao do licenciamento ambiental de empreendimentos publicos, com a anuéncia do
titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
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[J executar e orientar as atividades de desenvolvimento de projetos, programas e pesquisas
em fauna, flora, zoonoses e vetores biolégicos, visando a conservacao, preservagao e
controle ambiental;

[J executar e orientar as atividades para desenvolvimento de pesquisas sobre plantas nativas
e exodticas, ornamentais, medicinais, toxicas, ruderais, meliferas e/ou sociais;

[J executar e orientar o levantamento, cadastramento e fiscalizacdo de fontes poluidoras e
areas verdes;

[J executar e orientar o desenvolvimento de planos para manejo de parques, reservas
municipais e bacias hidrograficas;

[J efetuar estudos de impactos ambientais decorrentes do uso, ocupagao e aproveitamento
dos recursos ambientais;

[J desenvolver programas de pesquisa em Biologia Geral voltados ao conhecimento, producao
e adequacado de animais em cativeiro (peixes, anfibios, répteis, aves, mamiferos, entre
outros);

LI emitir pareceres e laudos técnicos acerca de analises dentro de sua area de competéncia;

[J executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

[l investigar e interpretar as causas e efeitos maléficos das enfermidades e disturbios
parasitologicos generalizados no organismo dos seres vivos, visando o controle sanitario;

[ participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

| participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢oes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

[1 realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacgéao profissional e atividades afins;

U realizar pesquisa visando o combate de animais peconhentos no Municipio.
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1. CIRURGIAO-DENTISTA  CBO -2232-88

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os
trabalhos relativos a diagnostico, prognéstico e tratamento de afecgbes de tecidos moles e
duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos,
citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

— participar do processo de elaborac¢do do planejamento, organizacao, execugao, avaliagcéo e
regulagcao dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— realizar tratamento curativo (restauragdes, extragoes, raspagens, curetagem sub gengival e
outros) e preventivo (aplicagao de fluor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovagao
diaria);

— realizar atendimentos de urgéncia;

— encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo Sistema
Unico de Saude;

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldégicos por via direta, para verificar
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patologias da boca;

— identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos,
prognéstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer outro tipo,
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a
execucao do tratamento;

— efetuar remogcdo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a fungédo do
elemento dentario;

— executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e sub gengival,
utilizando-se meios manuais e ultrassénicos;

— realizar radiografia odontolégica para diagnodstico de enfermidades;

— proceder a pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiolégico e tratamento de doencgas bucais;

— elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo para a comunidade;

— realizar agbes de educagdo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar
os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo
no sucesso do tratamento;

— orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene
Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentério;

— levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
— participar do planejamento das a¢des que visem a saude bucal da populacao;
— integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

— orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

— participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento na area de saude, assessorando a elaboragcdo das propostas
orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e
acgdes voltados para a area;

— acompanhar a execug¢ao do orgamento anual, verificando dotag¢des, analisando empenhos

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 270

e acompanhando os processos de despesa até sua liquidagao;

— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagbes previstas
na legislacao;

— utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigées junto a Estratégia de Saude da Familia:

— atender pacientes, criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades méveis
de atendimento, levando a saude bucal ao alcance da comunidade;

— conscientizar a populagédo através de palestras, folhetos, explicacdes, sobre a importancia
da higiene bucal para a manuteng¢ao da saude da boca e dentes;

— realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que ndo tenham
condi¢cbes de locomover-se até as unidades moéveis de atendimento ou consultérios;

— atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento curativo
(restauragdes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo (aplicacdo de fluor,
selantes, profilaxia e escovacao diaria);

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista,
utilizando instrumentos ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar
patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de
enfermidade na face, ao médico assistente;

— identificar as afecgdes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radioldgicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagndstico, progndstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou outras desde que
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugao do tratamento;

— extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao
houver condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

— efetuar remocdo de tecido cariado e restauragcdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcao do
dente;

— executar a remogao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e sub gengival,
utilizando-se de meios ultrassdnicos e manuais;
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identificar a necessidade de correcdo ortodontica, principalmente entre criangas,
adolescentes e jovens e, encaminhar ao tratamento especializado, quando couber;

— prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-
dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

— coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolug¢ao do tratamento;

— elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede
municipal de ensino;

— estimular e respeitar a troca de informacdes e saberes de forma a propiciar a mudanga no
quadro de saude bucal da populacgao;

— incentivar a participag¢ao da populagéo na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
— conscientizar a populacao sobre a importancia da saude bucal;

— promover praticas de educacao em saude, visando, inclusive, garantir a democratizacao do
saber técnico;

— realizar, em conjunto com a equipe basica de saude da familia, o cadastramento de sua
area de atuacgao;

— identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de
local para palestras;

— identificar os setores criticos, onde a atuacao da equipe se faz mais necessaria;

— estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de saude, a necessidade de
padronizagdo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos para pacientes integrantes do programa de saude bucal;

— participar de estabelecimento de planos de agdo de saude, em especial dos de saude
bucal;

— ministrar tratamentos preventivos;

— promover campanhas de saude bucal;

— promover atividades educativas;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e saude
bucal preventiva;

— proceder a pericias odonto administrativas, examinando os pacientes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
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— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigées comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administracao Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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‘ 1. Cargo: CONTADOR - CBO - 2522-10

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar, coordenar e
executar servigos inerentes a contabilidade geral da Prefeitura, responsabilizando-se pelo
controle orcamentario e contabil do ente publico, assim como, a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle interno e externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

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

— analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacao e langcamento, verificando a documentagao pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— participar da elaboracédo do Orgcamento Publico, através do levantamento e analise de
documentos e dados técnicos contabeis, contendo a previsdo de receitas e a estimativa de
despesas a serem realizadas anualmente.
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— controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos contabeis relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia
com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagcdo
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

— controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros da Prefeitura;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacédo aplicavel;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagédo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

— promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

— examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotag¢des orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

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

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

— auxiliar na sistematizacido e/ou realizacdo das prestacdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 275

auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administracao Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: ENFERMEIRO CBO - 2235-05

2. Descricdao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servigos de enfermagem em unidades de saude/centro de saude e
assistenciais, a fim de possibilitar a protegao e a recuperag¢ido da saude individual ou coletiva,
bem como participar da elaboragao e execugao de programas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

| 6. Atribuicées tipicas: |

— participar do processo de elaboragédo do planejamento, organizagéo, execucgao, avaliagdo e
regulacao dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar e coordenar os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades prestadoras desses servigos;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacao
em saude e humanizacdo do atendimento visando a melhoria de saude do individuo, da
familia e da populacdo em geral;

— participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando
quanto ao uso de métodos contraceptivos;

— realizar o primeiro atendimento aos pacientes, analisando e fazendo a classificagdo e
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triagem por grau de prioridade, garantindo assim a qualidade no atendimento;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decis6es
imediatas;

— prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;
— executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma,
controle de pressao arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros procedimentos,

observando os critérios técnicos, para proporcionar o bom atendimento e bem estar fisico,
mental e social do paciente;

— prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, seguindo
todos os procedimentos necessarios para garantir a saude do paciente, até a chegada do
atendimento médico especializado;

— acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

— supervisionar e executar as agbes de imunizagdo no Municipio tais como bloqueios e
campanhas;

— participar da prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas
de vigilancia epidemioldgica;

— investigar os casos de eventos inusitados e de doencas de notificagdo em situacdes
especiais;

— prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissdes;

— participar da elaboragdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

— participar na elaboragdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a saude;

— participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

— participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencgao de acidentes
e de doencas profissionais e do trabalho;

— verificar periodicamente o funcionamento de equipamentos e aparelhos, solicitando a
manutencao ou substituicho dos mesmos, a fim de garantir o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

— efetuar estudos sobre as condigbes de seguranca e periculosidade do trabalho dos
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servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da seguranga,
higiene e melhoria das condi¢des de trabalho;

— analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais;
— assessorar a Comissao Interna de Prevencao e Acidente do Trabalho;
— orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;

— supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condigbes de uso
clinico, assegurando sempre a higienizacao e limpeza dentro dos padrdes de seguranga
exigidos;

— participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

— prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

— acompanhar a evolugao do trabalho de parto;

— identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do médico;

— orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de
evitar nova internacao;

— executar a assisténcia obstétrica e execucdo do parto sem distécias na auséncia do
meédico;

— participar da elaboracdo e coordenagdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal,

— recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificagdo compulsoria;

— codificar e investigar declaragbes de 6bito de acordo com a Classificagao Internacional de
Doengas (CID);

— coordenar os programas desenvolvidos na vigildncia epidemiolégica- hanseniase,
tuberculose, raiva, Monitorizagdo das Doengas Diarreicas Agudas (MDDA), Doengas
Sexualmente Transmitieis (DST), imunizagdo, Sistema de Cadastramento e
Acompanhamento de Hipertensos e Diabéticos (HIPERDIA), esquistossomose, doengas
exantematicas, meningite, coqueluche, dentre outras;

— analisar o sistema de informacdes de Atencio Basica de Saude;

— realizar visita domiciliar, quando necessario;

— fazer vacinacao de bloqueio, quando necessario;

— acompanhar a quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;
— participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

— integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;
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— participar das atividades de desenvolvimento e aprimoramento, nos programas de
educacgao permanente;

— orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;

— participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas
orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e
acdes voltadas para a area,;

— auxiliar na montagem de unidades e servigos, de acordo com as normas técnicas;

— acompanhar a execucao do orcamento anual, verificando dotagbes, analisando empenhos
e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagdes previstas
na legislacao;

— controlar, registrando em livro proprio, a utilizagao de psicotrépicos pelos pacientes a fim de
evitar o uso indevido;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento as comunidades da regido;

— planejar, organizar e dirigir os trabalhos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

— planejar e executar os trabalhos de enfermagem, bem com suplementar as agbes
inerentes aos agentes comunitarios de saude, quando necessario, no que diz respeito ao
programa de saude da familia;

— executar juntamente com a equipe de trabalho, o levantamento da regido e participar do
cadastramento das familias que integram sua area de atuagéo;

— organizar e dirigir as a¢des voltadas para a atengdo primaria em saude, no ambito de sua
atuacao, nas comunidades que se encontram sob sua responsabilidade;

— planejar e coordenar e executar campanhas de vacinagao, participando das agdes iniciais
junto aos organismos federais, estaduais e a Prefeitura Municipal; da divulgagao junto aos
meios de comunicagéo; da guarda e armazenamento adequado do material e da aplicacédo
das vacinas na populagéo alvo bem como dos relatérios finais de execugao do programa;
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— participar da execugdo e emitir relatérios sobre os levantamentos realizados nas
comunidades de prevaléncia de doencgas, situacdo sanitaria da populagao,
acompanhamento individual e familiar da comunidade, dentro da area de sua atuacado
profissional e regional;

— desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugéo de programas de
saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

— controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

— receber, da farmacia central, medicamentos inclusive os controlados, supervisionando e
controlando uso e estoques e sua distribuicdo a populagao alvo, no &mbito de sua atuagao
profissional e regional;

— participar de programas de divulgacdo de cuidados de saude especialmente aqueles
destinados a saude da mulher, da crianga e do adolescente, do idoso e dos programas
prioritarios de hipertensao arterial, diabetes melitus e epilepsia;

— realizar visitas domiciliares e hospitalares, bem como atender pacientes nos ambulatérios e
nas clinicas;

— propugnar pela quebra de tabus de forma a propiciar um melhor atendimento a portadores
de doencas estigmatizantes;

— participar do planejamento e execugao dos programas e a¢des voltadas para a puericultura
€ o pré-natal;

— participar da promogédo de programas de saude ambiental, melhoria de condigbes de
saude e de conscientizagao da populagao pela conquista de sua cidadania e direitos;

— participar do planejamento, execucdo e direcdo de programas de controle de vetores e
zoonoses, de agravos endémicos e epidémicos e de vigilancia sanitaria e epidemiologia,
elaborando as estatisticas e emitindo os relatérios necessarios;

— supervisionar as condicdes de uso dos aparelhos utilizados, em sua area regional de
atuagdo, bem como nos postos de atendimento e em ambulancias, testando-os e
solicitando a reposicao de material, de forma a deixa-los em condi¢des de uso;

— coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

— tragar e analisar o perfil epidemioldgico, analisando os dados coletados, para a tomada das
medidas de controle necessarias;

— estabelecer, implementar e avaliar programas para atender as necessidades de saude da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;
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— realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunibes, a
fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

— realizar, juntamente com os profissionais das areas de saude, segurancga, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais € municipais instituidos a partir da edicao do
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA;

— planejar e apoiar agbes destinadas ao suporte de criancas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;

— atender criancas e adolescentes em situacao de risco em conflito com a lei;

— planejar, com os demais organismos governamentais ou n&o envolvidos, acbes destinadas
a protecao de criangas e adolescentes violados ou ameagados em seus direitos e atender
aqueles que ameagam ou violam o direito de terceiros;

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuagcdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como
acompanhar e/ou participar da execugcdo dos programas e projetos, supervisionado e
controlando a aplicagao dos recursos;

— orientar servidores em sua area de atuacao para apuragdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuagdo, apurando seus resultados e efetuando o
langamento para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6érgaos conveniados;

— supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao das atribui¢cdes tipicas da
classe;

» Quando no desempenho das atribuigcées de enfermeiro auditor:

realizar o exame da regularidade dos atos técnicos profissionais praticados no ambito da
assisténcia do SUS por pessoas fisicas e juridicas integrantes ou participantes do Sistema;

— planejar, organizar e controlar as atividades, acompanhando e avaliando as acgdes
desenvolvidas, fornecendo subsidios que visem a elaboragcao de novas politicas de agao
ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidos;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio;

— realizar estudos e sugerir medidas para implantacédo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuagao;

— acompanhar a execug¢ao do orcamento anual, verificando dotagdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidagao;
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— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no &mbito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagdes previstas
na legislacao;

— assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribui¢des, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo acdes para a
melhor utilizagao dos recursos orgamentarios e financeiros da area da saude;

— participar da formulacao de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
— participar de atividades em equipes multidisciplinares;

— desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma;

— acompanhar a execugao de projetos executados por terceiros;
— desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

— desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execugéo de acordo com
a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, reducdo dos
custos e, em consequéncia obter maior €ficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos
prestados a populacao;

— exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

— utilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas atribuicdes bem
como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

— manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados;

— zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolugdo dos mesmos, para garantir o melhor
atendimento aos usuarios;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigbes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
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— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagao e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragcao Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 284

1.Cargo: ENGENHEIRO CIVIL CBO -2142-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam coordenar, fiscalizar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e dados requeridos,
preparando planos e métodos de trabalho, a fim de assegurar que a construcdo, a manutencao
e o reparo das obras sejam executados dentro das normas e padrdes técnicos estabelecidos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— avaliar as condicbes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de riscos e
viabilidade delas, segundo padrdes da ABNT;

— elaborar projetos estruturais calculando os esforcos e deformagdes previstas na obra
projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagoes, levando
em consideracgdo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e
mudancgas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados
na construgao;

— elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando
calculo aproximado dos custos;

— preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memoarias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
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possibilitar a orientacao e fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

— supervisionar e fiscalizar, obras, servicos de terraplanagem, projetos de locagao, projetos
de obras viarias, observando o cumprimento das especificacbes técnicas para assegurar os
padrdes de qualidade e seguranca;

— executar planilhas orgamentarias, especificacbes técnicas e cronograma fisico-financeiro;

— dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
e seguranga recomendados;

— elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

— realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

— efetuar corregéo de projetos de construgédo e desdobramentos e unificagao de areas, de
acordo com as leis municipais;

— acompanhar ou participar da aplicacao do Plano Diretor, analisando as propostas populares
e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

— consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacgées
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e
estéticas relacionadas a obra a ser executada;

— elaborar laudos de avaliagao de imoveis;

— realizar relatérios técnicos contendo relatos de execucdo de obras e projetos, registro de
trabalhos executados, vistorias realizadas e alteragbes ocorridas aos projetos, a fim de
garantir o histérico completo de todas as obras ocorridas no Municipio;

— participar dos processos de licitagdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de
empreiteiras;

— acompanhar e controlar a execugcdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagbes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugéao de tarefas tipicas do cargo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
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— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagao, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: FARMACEUTICO CBO - 2234-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver estudos
visando a padronizacdo de medicamentos, orientando as unidades quanto ao uso, a diluigéo,
armazenagem e dispensacdo de medicamentos, e atendendo as receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Farmacia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizacao, execucgao, avaliagcao e
regulacao dos servigos de saude.

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando entrada e saida em mapas,
livros e receituarios para atender os requisitos legais;

— planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na
Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de
uso racional de medicamentos, junto a populagdo em geral,

— planejar, organizar, e supervisionar a programacao, a aquisicdo, o armazenamento e a
dispensacao de medicamentos e material médico hospitalar;
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— analisar balancos e requisi¢des e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Saude;

— manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material
nas Unidades de Saude;

— fazer a programacéao de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;

— supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento como:
baixa adesdo, sub dose, ineficacia do medicamento, reagbes adversas, etc e intervir
quando necessario;

— supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagdo e
esclarecimento dos funcionarios;

— supervisionar a distribuicdo dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos
diferentes setores das Unidades de Servico;

— promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores e manté-los informados
sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia;

— integrar-se a equipe de saude nas acgbes referentes aos Programas implantados no
Municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

— desenvolver a¢des de educacao em saude junto aos usuarios principalmente quanto ao uso
racional de medicamentos;

— realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

— realizar e supervisionar a dispensacgao de medicamentos especialmente os psicotropicos e
entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo com a legislacao;

— realizar o descarte de medicamentos, avaliando e registrando em sistema todos os motivos
e caracteristicas do produto a ser descartado, dando a destinagdo adequada dos residuos,
a fim de evitar possiveis contaminagdes, bem como cumprir com as normas estabelecidas
no Plano Estadual de Residuos Sdélidos (PERS);

— estabelecer rotinas de limpeza e manutencédo dos niveis adequados de temperatura nas
unidades farmacéuticas, evitando assim a perda de propriedades dos medicamentos nos
processos de manipulacdo e transporte;

— realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientacdo sobre uso
correto de medicamentos;

— realizar a solicitagcdo de medicamentos estratégicos, de diabetes, toxoplasmose, dentre
outros, seguindo todos os critérios definidos pelo Sistema Integrado de Gerenciamento de
Assisténcia Farmacéutica (SIGAF), cadastrando e atualizando as informagbes dos
beneficiarios, garantindo que esses medicamentos sejam dispensados de maneira correta;
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capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;

elaborar os dados estatisticos necessarios a construgdo dos indicadores ja definidos
enviando-os a Coordenacao de Farmacia;

prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o
local onde séo oferecidos, pelo Municipio, os servigos ligados a saude;

informar ao Coordenacéo de Farmacia e a Coordenacao da Unidade de Saude as questdes
de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da farmacia;

realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente;

avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-os
ou recolhendo-os quando necessario;

participar dos processos de aquisicao de produtos farmacéuticos;

avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas
referente a processos judiciais;

participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

assessorar assessoria técnica a administracdo e demais 6rgaos da Prefeitura; a fim de
fornecer subsidios na elaboracdo de projetos de lei, ordens de servicos, portarias,
pareceres e manifestos;

estabelecer normas e procedimentos padrao em todas as unidades farmacéuticas, através
do desenvolvimento dos POP’s (Procedimentos Operacionais Padrao);

utilizar equipamentos de prote¢ao individual conforme preconizado pela Agencia Nacional
de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

realizar visitas domiciliares;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo

exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializagido, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragéo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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| 1. Cargo: FISIOTERAPEUTA  CBO - 2236-05

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a promogao, ao tratamento e
a recuperagdo da saude de pacientes empregando ginastica corretiva, cinesioterapia,
eletroterapia e demais técnicas fisioterapicas de reeducacdo muscular e postural, a fim de
obter o maximo de recuperacgio funcional e para reabilita-los as suas atividades normais da
vida diaria.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacéo, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o e de atividades, para identificar
o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de terapias
fisioterapicas para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo desenvolvimento com prétese, para
possibilitar a movimentagao ativa e independente do paciente;

— ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 291

expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea;

proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, a fim de promover o bem-estar e a
sociabilidade entre os pacientes;

efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulagédo e contragcdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

aplicar massagens terapéuticas;

promover ag¢des terapéuticas visando a melhoria da mecéanica respiratoria, a desobstrugao
brénquica e re-expansao pulmonar;

utilizar ventilacdo mecanica invasiva e nao invasiva bem como realizar extubagado do
paciente;

promover agdes terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboragao e execucao
de atividades relacionadas a esta area;

integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da area;
avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;

realizar visitas domiciliares quando necessario;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagdo da politica de saude aplicada a essa modalidade;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,

revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializagido, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: FONOAUDIOLOGO CBO -2238-10

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando protocolos e procedimentos especificos
de avaliagao e desenvolvimento fonético, auditivo e de diccdo, com a finalidade de possibilitar a
populacdo nas diversas unidades municipais de saude e outros que forem necessarios, o
aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da capacidade de fala.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

— realizar triagem, avaliagao, orientacdo acompanhamento fonoaudiolégico, no que se refere
a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagao e audigcdo motricidade oral;

— realizar avaliacdo audiologica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria,
BERA (Exame do Potencial Evocado Auditivo do Tronco Encefalico) e outros;

— realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicagéao;

— desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;

— solicitar, durante consulta fonoaudioldgica, a realizagcao de exames complementares;

— propiciar a complementagcdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
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encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

— realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saude e educacao;

— desenvolver atividades educativas de promogao de saude individual e coletiva, enfocando o
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagao e audicao;

— realizar testes periddicos dos servidores, principalmente para os que trabalham e locais
com alta incidéncia de ruidos, para avaliar e monitorar a capacidade auditiva dos mesmos;

— realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

— identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas
préprias de avaliacdo e fazendo o desenvolvimento fonético, auditivo, de dicgao,
impostacao da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala;

— avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de desenvolvimento ou
terapéutico;

— promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— realizar atividades de prevencdo, orientacdo e incentivo ao aleitamento materno com
gestantes e puérperas;

— acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a sucgao e introducao de alimento;

— prestar orientagdes e desenvolvimento aos pais de criangas em atendimento no setor
quanto as questdes relacionadas a comunicacido oral, escrita, voz e motricidade oral
incluindo fungdes neurovegetativas e audigao;

— participar de equipe de orientagéo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuacao;

— realizar triagem fonoaudiolégica dos alunos, elaborando relatérios e identificando
alteracbes;

— orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

— elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando
professores e funcionarios sobre sua utilizagao;

— selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais — préteses auditivas;
— habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;
— emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
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fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;

— trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuagao, preventiva e corretivamente;

— elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliagao e planejamento de agdes coletivas;

— conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

— orientar os servidores que o auxiliam na execug¢ao das tarefas tipicas do cargo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializacao, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragéo Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO PLANTONISTA CBO - 2251-25

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica,
realizando exames de carater clinico, fisico e complementar, emitindo receitas e realizar
procedimentos operacionais padrao, diagnosticar estado de saude dos pacientes, propor
terapia adequada, acompanhar o estado de saude dos pacientes, elaborar relatérios e laudos
técnicos em sua area de especialidade e executar qualquer outra atividade que por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo a area. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica. Trabalhar exclusivamente em regime de plantdo de 24 horas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina acrescido de Especializacdo de acordo com sua area
de atuacgéao e registro no respectivo conselho de classe.

Formacao especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou
pelo 6rgdo de classe, correspondente, ou Certificado de residéncia médica expedido por
instituicdo médico-hospitalar devidamente credenciada e registro no respectivo Conselho de
Classe, e especializagao na area de atuacéo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

| 6. Atribuigées tipicas:

— examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e estabelecer o
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tratamento mais adequado;

— analisar e interpretar resultados de exames, comparando-os com padrées normais, para
confirmar ou informar diagndstico;

— prescrever terapia medicamentosa, indicando dosagem e cuidados a serem observados,
para conservar e ou restabelecer a saude do paciente;

— efetuar exames médicos, de acordo com a especialidade, destinados a admissdo de
candidatos a cargos em ocupacgdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental delas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

— prestar atendimentos de urgéncia em caso de acidente de trabalho ou alteragbes agudas
de saude, orientando e /ou executando a terapéutica mais adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao trabalhador;

— emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as
determinagoes legais;

— participar do processo de elaborag¢édo do planejamento, organizagao, execugao, avaliagao e
regulagao dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizagdo dos
mesmos;

— assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e
da medicina preventiva;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacgéao
em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagéo em geral;

— efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatdrios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnéstica, o tratamento
prescrito e a evolugio da doenga;

— realizar atendimento individual e individual interdisciplinar a pacientes;
— realizar procedimentos cirurgicos e partos;
— efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

— realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

— prestar informacdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou
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responsaveis;

— participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre os pacientes;

— promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

— participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagao;

— realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade para
avaliagao do impacto das agbes em saude implementadas por equipe;

— efetuar regulagcdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial
de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

— prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
— encaminhar pacientes para internagédo hospitalar, quando necessario;

— acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

— realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;

— participar de pericias, juntas médicas e afins;
— participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

— orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
— orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

1. Cargo: MEDICO CBO - 2251-25
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2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica
em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, realizando exames de
carater clinico, fisico e complementar de acordo com sua especialidade, emitir receitas e
realizar procedimentos operacionais padrdo, diagnosticar estado de saude dos pacientes,
propor terapia adequada, acompanhar o estado de saude dos pacientes, elaborar relatorios e
laudos técnicos em sua area de especialidade e executar qualquer outra atividade que por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuigbes pertinentes ao cargo a area. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina acrescido de Especializagdo de acordo com sua area
de atuagéo e registro no respectivo conselho de classe.

Formacao especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou
pelo 6rgéo de classe, correspondente, ou Certificado de residéncia médica expedido por
instituicdo médico-hospitalar devidamente credenciada e registro no respectivo Conselho de
Classe, e especializagdo na area de atuacgéo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e estabelecer o
tratamento mais adequado;

— analisar e interpretar resultados de exames, comparando-os com padrées normais, para
confirmar ou informar diagndstico;
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— prescrever terapia medicamentosa, indicando dosagem e cuidados a serem observados,
para conservar e ou restabelecer a saude do paciente;

— efetuar exames médicos, de acordo com a especialidade, destinados a admissao de
candidatos a cargos em ocupacoes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental delas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

— prestar atendimentos de urgéncia em caso de acidente de trabalho ou alteragbes agudas
de saude, orientando e /ou executando a terapéutica mais adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao trabalhador;

— emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as
determinagdes legais;

— participar do processo de elaboragédo do planejamento, organizagdo, execugao, avaliagédo e
regulacéo dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizagdo dos
mesmos;

— assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e
da medicina preventiva;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagéao
em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagéo em geral;

— efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucéo da doenca;

— realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

— realizar consultas pré-operatérias, procedimentos cirurgicos e partos;
— efetuar a notificagcdo compulséria de doencas;

— realizar reunibes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacoes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

— prestar informag¢des do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

— participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
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especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre os pacientes;

— participar de reunides comunitarias em espacgos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacao de fatores de risco que favorecem enfermidades;

— promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

— participar dos processos de avaliacao da equipe e dos servigos prestados a populagao;

— realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade para
avaliacido do impacto das agdes em saude implementadas por equipe;

— efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial
de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

— dar assisténcia a pacientes que estdo em internacdo domiciliar e /ou acamados;
— prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
— encaminhar pacientes para internacao hospitalar, quando necessario;

— acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

— atuar em Centros de Atengao Psicossocial;

— realizar exames em centros desportivos para aferir aptidao para atividades esportivas;
— realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;

— realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;

— participar de pericias, juntas médicas e afins;

— participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

— integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;
— participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execugido de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

— participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;
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— orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

» Quando no desempenho das atribui¢goes junto a Estratégia de Saude da Familia:

— realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoteses diagnédsticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrbes
normais, para confirmar ou afastar o diagndstico;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnéstica, o tratamento
prescrito e a evolucéo da doenga;

— realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados;

— prestar atendimento em urgéncias clinicas, diagnosticando, precocemente, enfermidades e
deficiéncias, modificando condutas que coloquem a saude em risco, a fim de garantir o
atendimento adequado as necessidades de cada paciente;

— realizar atendimento prioritario a crianca através de puericultura e pré-natal;

— estimular e respeitar a troca de informagdes e saberes de forma a propiciar a mudanga no
quadro sanitario da populacao;

— incentivar a participagao da populagao na conquista de seus direitos plenos de cidadania;

— propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagnéstico precoce e o
tratamento de enfermidades estigmatizadas;

— conscientizar a populacao sobre a importancia da saude ambiental;

— promover praticas de educagdo em saude, visando, inclusive, garantir a democratizagao do
saber técnico;

— implementar programas de saude da mulher;
— utilizar procedimentos metodolégicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em
participagao conjunta com os usuarios;

— executar, através de sistema de referéncia e contrarreferéncia procedimentos de média e
alta complexidade;
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— participar do controle de agravos endémicos, através de diagndsticos precoces e
referenciamento;

— participar de tratamentos de habilitagdo ou reabilitacdo, quando couber;

— promover o tratamento médico de criancas, adolescentes, adultos e idosos, incluindo-se as
acdes de natureza psicossocial e os programas de hipertens&o arterial, diabetes mellitus e
epilepsia;

— identificar e sanar agravos da infancia, desde procedimentos pré-natais, pds-nascimentos,
bem como o acompanhamento de seu desenvolvimento através das agdes de puericultura;

— realizar, em conjunto com a equipe basica de saude da familia, o cadastramento de sua
area de atuacgao;

— identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de
local para palestras;

— identificar os setores mais criticos onde a atuacao da equipe se faz mais necessaria;

— estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de saude, a necessidade da
padronizagdo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes crbnicos, integrantes
dos diversos programas e prioritariamente aos programas de atendimento a gestantes e
pacientes portadores de hipertensao, diabetes e epilepsia;

— estabelecer planos de acao em saude, prescrevendo medidas dietéticas e imunizagdes,
ministrando tratamentos preventivos a fim de promover a prevencao de diversas doencas;

— implementar medidas de biosseguranca e de saude ambiental;

— promover campanhas de saude, atividades educativas e agdes de controle de vetores e
Zoonoses;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina
preventiva;

— participar do desenvolvimento e execucgao de planos de fiscalizacao sanitaria;

— proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— participar, juntamente com os profissionais das areas de salude, seguranga, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edigéo do
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA,;

— planejar e apoiar acoes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;
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— atender criancas e adolescentes em situagao de risco ou em conflito com a lei;

— planejar, em articulagdo com demais organismos, governamentais ou ndo, envolvidos,
acdes destinadas a protecdo de criangas e adolescentes violados ou ameacados em seus
direitos e ao atendimento daqueles que ameagam ou violam o direito de terceiros;

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuagido e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como
acompanhar efou participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicagao dos recursos;

— orientar servidores em sua area de atuagdo para apuracdo de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeito de registro e
cobranga do SUS ou de outros érgaos conveniados;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢coes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

» Quando no desempenho das atribuicoes de médico regulador:

— exercer a regulagdo médica do sistema;
— conhecer a rede de servigos da regiao;

— manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para o
atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia, checando periodicamente sua
capacidade operacional;

— recepcionar dos chamados de auxilio, analise da demanda, classificacdo em prioridades de
atendimento, selecionando os melhores meios para atendimento do paciente;

— manter contato diario com os servigos médicos de emergéncia integrados ao sistema;
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— prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado, realizando os
atos médicos possiveis e necessarios ao nivel pré-hospitalar;

— exercer o controle operacional da equipe assistencial;

— fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissio;

— avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsaveis pelo programa de educacéo
continuada do servigo;

— obedecer as normas técnicas vigentes no servico;

— preencher os documentos inerentes a atividade do meédico-regulador e de assisténcia pré-
hospitalar;

— garantir a continuidade da atengdo médica ao paciente grave, até a sua recep¢ao por outro
médico nos servigos de urgéncia;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

» Quando no desempenho das atribuicoes de médico auditor.

— participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas orcamentarias
anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e a¢des voltados
para a area;

— acompanhar a execucao do orgcamento anual, verificando dotacgdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidagéao;

— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplica¢des previstas na
legislacao;

— assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribuigbes, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo ag¢des para a
melhor utilizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros da area da saude;

— estabelecer procedimento padrdao, no ambito de sua atuagédo e ouvidos os especialistas e
técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para
a realizacdo de exames complementares;

— levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congéneres;

— analisar prontudrios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as patologias
apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia prestada
registrando os dados e levantamentos realizados;
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— confrontar situagdo dos dados com as informagdes de legislagdo e de procedimentos
padrdo, levantar e apontar divergéncias, sugerir correcdes e elaborar relatorios e
documentos;

— analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padroes estabelecidos pela Prefeitura e com os termos de
convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir corre¢cdes e alternativas,
elaborar relatérios;

— visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos
adotados, apontar divergéncias e elaborar relatérios;

— autorizar a aplicacdo de procedimentos especiais;

— orientar servidores da area da saude para apuragao de todos os procedimentos executados
no ambito de sua atuagao, avaliando a apuracao dos resultados e orientando o langamento
para efeito de registro e cobranga do Sistema Unico de Saude (SUS) ou de outros 6rgaos
conveniados;

— conferir faturamento do SUS ou de outros érgaos conveniados com procedimentos médicos
e intervengbes da area de saude realizadas, verificando normas e legislagdo, apontando
divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia de
procedimentos e dados de cobranga;

— arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo cumprir
as normas de sigilo das informagoes;

— realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos, vistoriando
equipamentos e instalagdes, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e
colhendo depoimentos;

— coordenar planos, programas e agdes em saude selecionando, treinando e gerenciando
recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando
escalas de servigo e supervisionando técnica e administrativamente equipes de saude;

— participar da normatizagao de atividades médicas e de comissbes médico-hospitalares;

— desenvolver os auxiliares e profissionais da area de saude procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo acdes e procedimentos de auditoria na area da
saude;

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na area
da saude e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicagao dos recursos;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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» Quando no desempenho das atribuigbes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO VETERINARIO  CBO 2233-05

2. Descricao sintética: praticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
contribuem para o bem-estar animal; promovem saude publica; exercem defesa sanitaria
animal; desenvolvem atividades de pesquisa e extensdo. Fomentam produgdo animal; atuam
na area agropecuaria, de biotecnologia e de preservagdo ambiental; elaboram laudos,
pareceres e atestados; assessoram a elaboracao de legislagédo pertinente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— planejar e desenvolver campanhas de servigos de fomento e assisténcia técnica
relacionadas a pecuaria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a
sanidade e a produtividade do rebanho;

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacédo
epidemiolégica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas;

— efetuar a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais realizando exames
clinicos e laboratoriais, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos mesmos,
evitando assim, surtos e proliferacao de doencas;

— realiza exames laboratoriais, a fim de diagnosticar doengcas que venham acometer os
animais e assim propor acbes de tratamento e erradicacdo, evitando possiveis
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contaminacoes;

— desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes,
a fim de prevenir doengas, evitar caréncias nutricionais e consequentemente aumentar a
produtividade do setor pecuario;

— participar da elaboragédo e coordenacado de programas de combate e controle de vetores,
animais sinantrdpicos, raiva animal e demais zoonoses;

— realizar a inspegéo de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados
de analises laboratoriais;

— fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacao de produtos
de origem animal;

— fiscalizar a industria e comércio de produtos quimicos e biolégicos de uso veterinario;

— coordenar, orientar e fiscalizar as operacdes de abate nos matadouros de suinos, bovinos,
caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela inspecado e
fiscalizagdo das operagbes de abate nos matadouros e industrias de produtos de origem
animal;

— acompanhar o processo de apreensido de animais nas vias urbanas, receber e avaliar os
animais apreendidos verificando seu estado de saude e direcionando — o0s ao destino
adequado;

— fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios;

— inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “pds-
mortem” (carcagas e visceras);

— fazer cumprir fielmente a Legislagdo Sanitaria nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos que atuem em
produtos de origem animal;

— vistoriar areas destinadas a construgbes de industrias de produtos alimenticios;

— solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da agua servida e de
produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;

— solicitar exames bromatolégicos dos produtos a serem consumidos avaliando os resultados;

— analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;

— determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate;

— solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspec¢ao animal,
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bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de origem
animal;

— identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

— planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos, bem como
efetuar o controle de animais sinantrépicos;

— realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios a eliminacéo de
pulgas, carrapatos, roedores, morcegos € outros animais sinantropicos;

— definir procedimentos relativos a elaboragao de dieta para os animais, orientando quanto ao
manejo adequado e normas de higiene;

— coordenar as campanhas de vacinagdo de animais domeésticos, para o controle e
prevencao de doencas;

— participar de programas de educacgao continuada no Municipio em campanhas, palestras e
trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantrépicos;

— assessorar empresas, empreendedores e agricultores no processo de adequacdo as
normas sanitarias exigidas em legislagao, a fim de garantir a certificagdo de qualidade
emitida pelo S.I.M - Servico de Inspecao Municipal, possibilitando livre comercializacao de
seus produtos no Municipio e estimulando o desenvolvimento econémico do setor.

— participar do Servico de Inspecao Municipal;

— desenvolver projetos de incentivo a pecuaria no Municipio;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,
— orientar os servidores que o auxiliam na execugéao das tarefas tipicas do cargo;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
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planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

— realizar eutanasia;

— realizar sedacao, anestesia e tranquilizagao de animais;

— realizar cirurgias;

— coletar material para exames laboratoriais;

— realizar exames auxiliares de diagndstico;

— realizar intervencdes de odontologia veterinaria;

— realizar necrépsias;

— realizar exame clinico de animais;

— solicitar exames auxiliares de diagndstico;

— interpretar resultados de exames auxiliares de diagndstico
— diagnosticar patologias

— prescrever tratamento;

— indicar medidas de protecéo e prevencao;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional
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‘ 1. Cargo: NUTRICIONISTA  CBO -2237-10

2. Descrigao sintética: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagéo e nutrigéo;
efetuam controle higiénico-sanitario; participam de programas de educagdo nutricional; e
ministram cursos. Atuam em conformidade ao manual de boas praticas.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Nutrigdo e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

» Quando no desempenho das atribuigées nas unidades de alimentagao e nutrigao:

— planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagao-alvo;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selegdo, compra e armazenamento de
alimentos;

— planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicdo de
alimentos em cozinhas comunitérias;

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicbes/preparacdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicao de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

— avaliar tecnicamente preparagdes culinarias;
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— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,
e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislagao vigente;

— coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranca alimentar e
nutricional da populagao;

— apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descrigbes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

— orientar os servidores que auxiliam na execuc¢éao das tarefas tipicas do cargo;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigées nas unidades escolares:

— promover programas de educacgdo alimentar e nutricional para a alunos e a comunidade
escolar, planejando palestras e atividades educativas, com o objetivo de estimular a adogao
de habitos alimentares saudaveis, junto aos alunos e comunidade;

— efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo (FNDE);

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicbes/preparagdes culinarias; planejar e elaborar o cardapio de alimentagao escolar
semanalmente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos e comensais, para oferecer
refeicdes balanceadas e evitar desperdicios;

— orientar e supervisionar o preparo, a manipulag¢ao, a distribuicao e o0 armazenamento dos
alimentos para possibilitar melhor rendimento dos produtos e garantir a qualidade e higiene
das refei¢cdes servidas;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicao de refei¢cdes e/ou preparacdes culinarias.

— avaliar tecnicamente preparagdes culinarias;

— planejar, implantar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, e de
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislacao vigente;

— coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranga alimentar e
nutricional da comunidade escolar;

— orientar os servidores que auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;
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— desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacgao;

— promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

— apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descri¢des especificas dos produtos a serem
adquiridos;

— analisar amostras para avaliacao nutricional e emitir parecer técnico;

— executar o controle de numero de refeigcbes/dia e enviar para o FNDE;

— auxilio na atualizagao, conferéncia e langamento de dados para prestacdo de contas de
recursos do Programa Nacional de Alimentagao Escolar (PNAE);

— elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas do controle de estoque,
para monitorar a entrada e saida de produtos para refeicoes e estimar o custo médio da
alimentagéo;

— integrar a equipe e participar das A¢oes do Conselho de Alimentacao Escolar (CAE);

— manter contato com agricultores e organizagbes de empreendedores familiares rurais,
através de reunides sobre oferta, tipificacdo e qualidade dos alimentos, para melhorar a
qualidade da alimentagéo escolar, elaborar 0 mapa de produtos, assim como, incentivar a
produgéao local;

— realizar visitas periddicas aos fornecedores de produtos alimenticios, para conhecer
instalacbes e como sao feitos e armazenados os alimentos e certificar-se que estao dentro
das exigéncias legais;

— acompanhar todo o processo de licitagdo e compra de produtos alimentares destinados as
escolas, evitando erros na aquisi¢ao;

— supervisionar as atividades de higienizagcdo de ambientes, armazenamento de alimentos,
equipamentos e utensilios nas unidades escolares, por meio de visitas e orientagdes que
garantem a seguranca alimentar nos processos de preparacao e distribuicdo dos alimentos,
evitando assim perdas e contaminacgdes;

— fiscalizar a alimentagdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e
distribuicdo dos alimentos;

— treinar as equipes realizando reunides periédicas, a fim de observar o nivel de rendimento,
habilidade, de higiene no preparo de refeicdes para melhorar o padrao técnico dos servigos;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigées nas unidades de saude:
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— avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

— estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagbes necessarias;

— solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional do
paciente, quando necessario;

— prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

— registrar em prontuario individual a prescricdo dietoterapica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutricao;

— promover orientagao e educagao alimentar e nutricional para pacientes e familiares;

— avaliar os habitos e as condi¢des alimentares da familia, com vistas ao apoio dietoterapico,
em funcgéo de disponibilidade de alimentos, condi¢des, procedimentos e comportamentos
em relagdo ao preparo, conservagao, armazenamento, higiene e administragdo da dieta;

— desenvolver e fornecer receituario de preparacgdes culinarias;

— coordenar programas de nutricdo saudavel, a fim de prevenir a comunidade de doencgas
como diabetes, hipertensao, obesidades e outras doencas relacionadas a ma alimentacao;

— elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populagao;

— participar do Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF), elaborado planos e agdes que
visem o controle da qualidade nutricional das familias do municipio, auxiliando na
Estratégia de Saude da Familia do Municipio.

— integrar equipe multidisciplinar, com participacao plena na aten¢ao prestada ao paciente;

— apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descricoes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

— efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

— propor agdes e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate a fome
no ambito do Municipio;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

» Quando no desempenho das atribuicoes comuns a todas as areas:
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras

entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: PSICOLOGO CBO - 2515-10

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execug¢ao de atividades na area de assisténcia a
saude mental, bem como na area educacional ou organizacional de recursos humanos,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientacido e o diagndstico
tanto de carater clinico, quanto organizacional e educacional.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializacao, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagao e aplicar nas
questodes pertinentes a Administragcao Publica;

— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

1. Cargo: PSICOLOGO CBO - 2515-10

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execugado de atividades na area de assisténcia a
saude mental, bem como na area educacional ou organizacional de recursos humanos,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientagdo e o diagndstico
tanto de carater clinico, quanto organizacional e educacional.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrnicas e internet.

4. Recrutamento:
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— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» Quando no desempenho das atribuic6es em psicologia educacional:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de ambito social;

— aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnéstico

— estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragao de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

— analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugéao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» Quando no desempenho das atribuicées em psicologia social:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de dmbito social;

— estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas
psicoldgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

— reunir informacgdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios
psicolégicos;
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— prestar atendimento a grupos de criangas, adolescentes e familias expostos a situacdes de
risco;

— emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

— participar de entrevistas de carater psicossocial com usuarios do CRAS para fins de
avaliacao;

— participar do atendimento a grupos socioeducativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;

— realizar atendimento especifico nos servigos de prote¢ao social especial;

— elaborar relatérios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das acbes em situagao de calamidade e emergéncia;

— participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais, priorizando o0s elementos psicolégicos a serem
potencializados e/ou superados a partir da realidade;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucéao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» Quando no desempenho das atribuigées de psicologia em saude:

— participar do processo de elaboragcédo do planejamento, organizagéo, execugao, avaliagao e
regulacao dos servigos de saude;

— proceder a avaliagdo de criangas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servicos, quando necessario;

— proceder ao atendimento psicoterapico e/ou psicanalitico de criangas, adolescentes e
adultos, individualmente ou em grupo;

— articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na perspectiva da
atengao psicossocial;

— atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas;

— prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situagoes resultantes de enfermidades;

— articular-se com a area de educacao visando parcerias em programas voltados a prevengao
em questdes relacionadas a saude biopsicossocial, tais como educacao sexual, prevencao
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de doencgas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso indevido de drogas e qualquer
outro assunto que julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento do
individuo e na promogao da saude;

— desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de saude coletiva, tais
como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente
transmissiveis (DST/AIDS), dependéncia quimica, entre outros;

— prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas,
inclusive pacientes em fase terminal;

— atuar em Centros de Atencao Psicossocial,

— desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situagbes emergentes, tanto no ambito da
equipe, quanto na relagdo com os pacientes e familiares;

— prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que
se encontre hospitalizado, em estado de pré ou pés-cirdrgico, bem como a gestantes,
dentre outros;

— participar da elaboracdo de protocolos de atendimento quando solicitado;

— participar das atividades relativas a saude mental desenvolvidas pelo Programa de Saude
da Familia, através de desenvolvimento da equipe, supervisdo, processos de educacao
continuada, entre outras formas;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;

» Quando no desempenho das atribuigées comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;
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— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagdo e aplicar nas
questdes pertinentes a Administragao Publica;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL 1

FISCALIZAGAO MUNICIPAL

| 1. Cargo: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS CBO —2544-10

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar o cumprimento da
legislagao tributaria e de posturas do Municipio, orientando e esclarecendo contribuintes e
fiscais quanto a aplicacado das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos
municipais, estaduais e federais, utilizando os instrumentos a seu alcance para evitar
sonegacao.

3. Requisitos para provimento:

Instrugcao - Curso Superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administragdo ou Economia e
registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

— controlar, auditar e fiscalizar o cumprimento das obrigac¢des tributarias dos contribuintes;

— proceder a orientagcdo do sujeito passivo no tocante a aplicagcdo da legislagao tributaria
municipal, estadual e federal, por intermédio de atos normativos e solugado de consultas;

— fazer atendimento aos contribuintes e a contadores, pessoal, por telefone e via sistema de
Nota Fiscal Eletrénica, com a finalidade de resolver demandas, fazer alteracdo cadastral,
emissao de nota fiscal eletronica e esclarecimento de duvidas;

— fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobrangca e o controle
do recebimento dos tributos;
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— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao
externa;

— executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos, informacdes referentes
a localizacdo e funcionamento, bem como as alteragbes cadastrais de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica;

— verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

— verificar balangos e declaragdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas
langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

— promover agdes fiscais, através de notificagdes ao contribuinte para analise e apuracao de
documentos, conferindo e langando assim os tributos devidos, a fim de evitar sonegagéo e
defender as receitas do Municipio;

— participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacéo;

— emitir parecer em processos de consulta ou em qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

— investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

— examinar e/ou apreender notas, faturas, guias, livros, arquivos, papéis e demais
documentos fiscais do contribuinte, sem aplicagdo de quaisquer disposigbes legais
excludentes ou limitadas do direito do Fisco;

— apreender aparelhos ou maquinas autenticadoras em situagao irregular ou que apresentem
sinais de fraude;

— fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;
— informar processos referentes aos pedidos de revisdo de langamento de tributos;

— lavrar autos de constatacao de infragao e apreensido, bem como termos de inicio e término
de fiscalizacao de ocorréncias;
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— propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

— autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnhomos em situagao irregular;

propor cassacao de alvara de licenga e funcionamento de estabelecimentos no qual o
proprietario, reiteradamente, deixou de cumprir a legislagao tributaria municipal;

— embargar estabelecimentos comerciais, industriais e empresas prestadoras de servicos em
situagdo irregular perante o Fisco;

— promover o langcamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

— propor regimes de estimativa e arbitramentos;
— elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

— propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizagao fazendaria e administragéo
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implementagcdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuagao e aplicar nas questbes
pertinentes a Administragcao Publica;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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[1. Cargo: FISCAL DE RENDA CBO - 2544-10 |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades
pertinentes a fiscalizagdo e arrecadagcéo municipal, empregando os instrumentos a seu alcance
para evitar a sonegagao.

|3. Requisitos para provimento: |

Instrugdo - Curso  Superior completo na area de  Contabilidade, de
Administracdo ou Direito; ou outro curso superior reconhecido pelo Ministério da
Educacao acrescido de pds-graduacao na area de Contabilidade ou Administracéo.

Outros requisitos — dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

|6. Atribuicdes tipicas: |

Fiscalizar o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria municipal;
Auxiliar nos sistemas de cadastramento de contribuintes, de cobranca e do
controle de recebimento dos tributos;
* Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificacdo
de rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais de fiscalizacao;
* Auxiliar na fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacao
de servicos e quaisquer outros verificando a existéncia e a autenticidade de livros e

*

registros fiscais instituidos pela legislacéo especifica;
* Interpretar leis, regulamentos e instru¢gdes relativas a assuntos de tributagdo em
geral, para fins de aplicacéo;

*

Vistoriar iméveis e apurar a base de calculo para efeito de langamento do ITBI;
* Lavrar notificagcdes, autos de infracdo, termos de fiscalizagdo, termos de apreensdo
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de livros e demais documentos contabeis e fiscais;
* Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
tributaria e propor solucgdes;

* Verificar os registros de pagamento de tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

* Elaborar e proferir pareceres em processo administrativo fiscal, bem como em
processos de consulta, restituicio de tributos e de reconhecimento ou concessdo de
beneficios fiscais;
* Examinar a exatiddo de guias de recolhimento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente, adotar providéncias de interesse do municipio;
* Efetuar investigacdo referente a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
* Apreciar processos de impugnagdes e recursos interpostos dos quais participou;
* Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagcdes efetuadas;
* Vistoriar imoveis e apurar a base de calculo para efeito de langamento do ITBI;
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1. Cargo: FISCAL AMBIENTAL CBO - 3522-05 |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
fiscalizacdo na aérea de meio ambiente, orientando processos, notificando e aplicando as
penalidades legais nos atos de agressdo ao meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Ensino Superior Completo em Administragao, Direito ou area especifica solicitada
com o devido registro no Conselho de Classe

Outros requisitos — dominio da legislagido que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas: |

— exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de prote¢cdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos;

— organizar coletdneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da
legislacdo com relagdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao
externa;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimdnio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situagdo irregular;
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— acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acbes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas,
para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas e de protegdo ambiental,

— instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacoes;

— realizar plantoes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre
que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacdo executados;

— formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

— executar outras atribuicbes afins.
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[1. Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS _ CBO — 254505 |

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis municipais, estaduais e federais pertinentes, regulamentos e normas

concernentes as posturas e obras publicas e particulares, em obediéncia aos cdédigos
correspondentes, orientando aos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Ensino Superior Completo em Administragao, Direito ou area especifica solicitada
com o devido registro no Conselho de Classe

Outros requisitos — dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padréo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

|6. Atribuigdes tipicas: |

» Quando no desempenho das atribuicoes como fiscalizacdo de obras:

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a obras
particulares;

— verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nao estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execug¢ao, bem como a carga e
descarga de material na via publica;
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— analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢cao e habite-se;

— verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteracdes de ampliagéo, transformacéo e reducao;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas
em sua jurisdicao;

— inspecionar a execucgao de reformas de préprios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

— fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga
exigida pela legislacao especifica, se particulares;

— realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacoes;

— preparar certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao levantamento
cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local onde 0 mesmo esta
localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia ou demoligao;

— realizar sindicancias especiais para instrucido de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacoes;

— emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

— fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacao;

— fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando
se elas estdo de acordo com a legislagdo urbanistica do Municipio € com os projetos
apresentados;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislagcédo urbanistica;

— auxiliar na realizagado de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a
atualizacdo dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;

— participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizagdes do cadastro técnico
imobiliario e fiscal para efeito de avaliacdo e revisdo de valores venais para célculo do
IPTU;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 330

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentagédo urbanistica no ambito
municipal;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre
que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacao executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

— articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizagcdo integrada e o
cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade;

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;

— executar outras atribuigdes afins.

» Quando no desempenho das atribuicbes como fiscalizacdo concernentes as posturas
municipais:

— verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacao exigida;

— verificar a instalacao e localizagcao de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos,
de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de
comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

— inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagao, a instalagao, ao horario e a organizagao;

— verificar a regularidade da exibicéo e utilizagao de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes
e vitrines;

— verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
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verificar, além das indicacdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

— apreender, por infragao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

— autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas;

— verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos estabelecimentos comerciais
ou em outros locais;

— verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;

— verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

— verificar a violagdo das normas referentes a poluicdo sonora através do uso indevido de
buzinas, do som produzido pelas casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outros;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacéo urbanistica;

— realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacgdes;

— emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

— fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacao;

— orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentagdo urbanistica no admbito
municipal;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacbes efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre
que necessario;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 332

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacdo executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacao, tornando-os mais eficazes;

— articular-se com as outras areas de fiscalizacao, objetivando otimizar a acéo fiscalizatéria,
para garantir o cumprimento da legislacdo em vigor;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

executar outras atribuicoes afins.
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[1. Cargo: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA CBO - 3522-10 |

2. Descrigao sintética: Inspecionar habitacdes e estabelecimentos comerciais e de servicos,
excetuando-se os estabelecimentos comerciais e de servicos sob a responsabilidade de
profissionais cuja escolaridade seja a superior completa na area da saude; Inspecionar piscinas
de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas e associacao, hotéis,
motéis e congéneres;

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito ou area especifica solicitada
com o devido registro no Conselho de Classe

Outros requisitos — dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

|6. Atribuigdes tipicas: |

- Inspecionar condicbes sanitarias das instalacdes prediais de agua e esgoto;
- Inspecionar a regularizacdo das condi¢cdes sanitarias das ligacbes de agua e esgoto
rede publica;
- Inspecionar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de beleza,
casas de banho, estabelecimentos esportivos de ginasticas, cultura fisica, natacdo e
congéneres, asilos, creches e similares;
- Inspecionar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis, e congéneres, clubes
recreativos e similares, agéncias funerarias, velérios, necrotérios, cemitérios, no
tocante as questodes higiénico-sanitarias;
- Inspecionar estabelecimentos que comercializarem e  distribuam  géneros
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alimenticios,

Bebidas e agua mineral;
- Inspecionar estabelecimentos que fabriquem e/o manipulem géneros alimenticios e
envasem bebidas e agua mineral;
- Encaminha para andlise laboratorial, alimentos e outros produtos para fins de
controle;

- Apreender alimentos mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo
com a legislacao sanitaria vigente.
- Efetua interdicdo de embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagdo
sanitaria;

- Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle;

- Efetua interdicéo parcial ou total do  estabelecimento Inspecionado;
- Expedir autos de intimacdo, de interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostra e de
infragdo e aplica diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por
legislacao especifica;
- Executar e/ou participar de agdes de vigilancia sanitaria em articulagdo direta com
as de vigildancia epidemiologica e atengdo a saude, incluindo as relativas a saude do
trabalhador, controle de zoonoses e ao meio ambiente;
- Inspecionar hospitais e servigos intra-hospitalares, ambulatorios hospitalares gerais
e especializados, publicos e privados, servicos de assisténcia médica e
odontolégica, prontos socorros gerais e especializados, unidades mistas e
especializadas de saude, policlinicas e servicos publicos de saude afins, clinicas e
consultérios médico-odontolégicos gerais e especializados, centros e postos de
saude e congéneres;
- Inspecionar servicos de apoio diagnéstico de patologia clinica e citologia, analises
clinicas, anatomia patolégica, servigos de radio-imuno-ensaio, medicina nuclear,
posto de coleta, analises metabdlicas e endocrinoldgicas e outros servigos afins;

- Inspecionar servicos de apoio diagndstico por imagem e radiagdes ionizantes, tais

como: radiologia médica e odontolégica, hemodinamica, tomografias,
ultrassonografias, ecocardiografias, ressonancia magnética, cintilografia,
endoscopia e outros servigos afins;
- Inspecionar servicos de apoio diagndstico por métodos graficos, tais como:
eletrocardiografia, eletroencefalografia, eletromiografia, ergometria, funcao
pulmonar e outros servigos afins;
- Inspecionar servicos de apoio terapéutico, tais como: radioterapia, quimioterapia,
servigos de dialise, de hemodialise e outros servigos afins;
- Inspecionar servigos de hemoterapia e hematologia, bancos de tecidos e 6rgaos,
bancos de leite e outros servicos afins;
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- Inspecionar servicos de aplicagdo de produtos saneantes domissanitarios, tais

como: desinsetizadoras e congéneres;
- Inspecionar servicos de proteses dentarias, estabelecimentos Opticos, creches,
asilos e congéneres;
- Inspecionar servigos de esterilizacdo, tais como: eto, processos fisicos e outros
servicos afins;

- Inspecionar hospitais, clinicas e consultorios veterinarios e  congéneres;
- Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos para fins de

controle sanitario;
- Coletar amostra para analise fiscal e também para o monitoramento da qualidade
da agua para consumo humano;

- Exercer o poder de policia do municipio na area de saude publica;
- Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de
policia sanitaria do Municipio;
- Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em
- Articulacdo direta com as de Vigilancia Epidemiolégica e Atencdo a Saude, incluindo
as relativas a Saude do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio Ambiente;
- Executar atividades relacionadas a sua area de formacao;
Dirigir  veiculo oficial com a finalidade de executar tarefas do setor;
- Faz cumprir a legislacdo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;
- Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia
- Emitir relatorios mensais das atividades desenvolvidas;
Participar em reunides e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposicao;
- Executa outras atividades correlatas ao cargo.
- Executa outras atividades relacionadas a sua area de formacao.
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[1. Cargo: AGENTE DE ARRECADAGAO CBO - 4110-05 |

2. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagbes legais referentes ao pagamento de
tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio completo. Outros requisitos — conhecimentos basicos de informatica
em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Outros requisitos - Conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas: |

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria municipal;

Analisar, examinar, selecionar e propor elementos necessarios a execugado da
fiscalizacao externa;

- Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o

controle do recebimento de tributos;

- Verificar, em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servigos ou
qualquer outro a existéncia e a autenticidade de alvaras instituidos pela legislacdo
especifica;

Verificar os registros de pagamento de tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

Participar da analise de processos administrativos em sua area de atuacéo;
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Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se

pronunciar dentro de sua area de atuacgéo;

Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de

prestacédo de servigos das pessoas juridicas ou fisicas e produtor rural;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida;

- Vistoriar iméveis e apurar a base de calculo para efeito de langamento do ITBI;

- Lavrar notificagdes, autos de infragdo e termos de apreenséo;

- Propor a realizagéo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar aos interesses
da Fazenda Municipal,;

- Apreciar processos de impugnac¢des e recursos interpostos dos quais participou;

- Elaborar e proferir pareceres em processo administrativo-
fiscal, bem como em processos de consulta, restituicao de tributos e de reconhecimento
ou concessao de beneficios fiscais;

- Elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

- Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacao de desempenho.

- Propor medidas relativas a legislagao tributaria e administracédo fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuigbes tipicas da

classe;

Executar outras atribuicdes afins
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GRUPO OCUPACIONAL Il

NiVEL TECNICO

| 1. Cargo: TECNICO AGRICOLA CBO - 3211-05

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico relativas a programacao, programacao, assisténcia técnica e controle dos trabalhos,
orientando os servidores nas tarefas de preparagdo do solo e plantio de espécies vegetais,
combate a parasitas e a outras pragas, execugéo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas, poda das arvores visando a estética e
preservacéo, bem como auxiliar na execugao de programas de incentivo ao setor agropecuario
promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdao Técnico Agricola com curso ministrado por instituicdo de formagdo profissional
reconhecida e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

— orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a
area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
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recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacoes para estudos que
possibilitem recomendag¢des mais adequadas;

— auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

— orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a
técnica de aplicacao, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracdes praticas para sua
correta utilizagao;

— proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;

— identificar espécies de plantas no perimetro urbano, para emissao de relatérios de corte ou
podas de arvores que oferecam riscos a populacédo ou interfiram na mobilidade urbana do
Municipio;

— orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

— orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o
crescimento delas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

— orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfec¢do de embalagens e plantas e
outras medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos e medicamentos veterinarios;

— orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagdes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

— promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adogao
de praticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens
de utilizacao, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condigbes
para a introducao de tecnologias, visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais;

— orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacao animal;

— orientar produtores quanto a combinagao de alimentos, propondo férmulas adequadas a
cada tipo de criacdo animal;

— orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideragéo a localizagdo e os aspectos fisicos de
galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;
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— executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos
e outros, para fins de estudo;

— orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagao e
exaustao dos recursos naturais do mesmo;

— inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

— orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugao de projetos
especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre a sua
validade;

— orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

— coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em &reas experimentais e no
campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando
os dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparacado de
produtividade;

— supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizacao de ferramentas e equipamentos, verificando as condigbes de
conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacdes;

— participar do planejamento e da execucao de feiras e exposi¢ao de produtos agropecuarios;

— requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicao de materiais utilizados na execugao dos servicos;

— observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢ao de tarefas tipicas do cargo;

— monitorar o volume de agua armazenada no Municipio, bem como orientar os produtores
no uso racional da agua para irrigagao;

— executar outras atribuicdes afins.
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‘ 1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM  CBO - 3222-05

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a acompanhar os servigos de
enfermagem nas unidades de saude, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar
no atendimento aos pacientes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Enfermagem ministrado
por instituicdo de formagéo profissional reconhecida e habilitagdo legal para o exercicio da
profissao.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administracdo de sangue e
plasma, controle de pressao venosa, monitorizagao e utilizagdo de respiradores artificiais;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragcdo e pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao;

— prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal;

— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica ou do enfermeiro;

— adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;
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— auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

— auxiliar na prestagao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob
a supervisao do enfermeiro;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagao de
exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

— participar de campanhas de vacinagao;

— assistir ao Enfermeiro na prevengdo e no controle sistematico da infeccao hospitalar e
ambulatorial;

— assistir ao Enfermeiro na prevengao e controle de doencgas transmissiveis em geral € nos
programas de vigilancia sanitaria;

— auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar curativos, procedimentos de enfermagem de
baixa complexidade, testes de imunidade, vacinagao, investigagbes, bem como auxiliar na
promogao e prote¢ao da saude de grupos prioritarios;

— participar de programas e atividades de educagao em saude;

— participar na execugao de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

— participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

— auxiliar na prevengao e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioldgica;

— participar do planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdao das atividades de
assisténcia de enfermagem;

— participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

— anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
— acompanhar pacientes para o hospital para realizagdo de exames especializados;
— participar de atividades de capacitagdo promovidas pela instituicao;

— apoiar no controle de consumo de medicamentos e demais materiais hospitalares,
garantindo que nao haja falta em estoque;

— zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados;

— utilizar equipamentos de protecado individual conforme preconizado pela ANVISA;
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéao de tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA CBO -3171-10

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar microcomputadores,
monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saida de
dados, consumo da unidade central de processamento (CPU) e recursos de rede bem como a
assegurar o funcionamento dos hardwares e softwares e a orientar usuarios na utilizagao de
equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Informatica ministrado
por instituicdo de formacao profissional reconhecida e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

Outros requisitos — Conhecimentos em instalagdo e manutencdo de equipamentos de
informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral), Instalacédo e Utilizacao de
Softwares e conhecimentos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas
e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

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

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboragao de especificacdes técnicas para aquisicao de equipamentos de informatica pela
Prefeitura;

— colaborar no levantamento das necessidades de desenvolvimento no uso de equipamentos
de informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;
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— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura,
de acordo com a orientacio recebida;

— auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizacdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacgao de escritério,
editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentacdao e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

— fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores
da Prefeitura;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— participar da criagao e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagcdo de microinformatica para
a execucao das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

— elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

— identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando sobre as
partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicdo de pecas e
encaminhando para empresa especializada, se necessario;

— fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores
da Prefeitura, controlando o estoque de pecgas de reposicao;

— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

— executar atividades de instalagdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificagdes técnicas e outros;

— preparar relatorios e laudos técnicos;
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE  CBO - 3115-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar,
avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionadas a conservag¢ao, saneamento e
melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente,
ministrado por instituicido de formagao profissional reconhecida e habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.
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Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— organizar, distribuir e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando
pesquisas e analisando seus resultados, para obtencéo de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou
outros limites relacionados a emissao de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacao, visando a recuperacao de areas
degradadas ou ameagadas de degradagdo ambiental;

— exercer agao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio
florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situacao irregular;

— emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizacao e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracédo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuacao, visando a elaboragdo de técnicas redutoras
ou supressoras da degradagao ambiental;

— acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acbes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protegao ambiental;

— participar do planejamento, execugao e avaliagcdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificacdo de situacbes e problemas ambientais do
Municipio, objetivando a capacitacao da populacdo para a participacao ativa na defesa do
meio ambiente;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuagéo;
— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,

realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcado de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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— organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de
prestacdo de servigos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis,
supervisionar as atividades de confeccao de mapas, roteiros, prospectos, cartdbes
postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as
informacgdes e indicagdes pertinentes;

— orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacgao,
organizacgao e execugao de atividades de interesse turistico no Municipio;

— executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL IV

APOIO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO/OFICIAL ADMINISTRATIVO — CBO 4110-10

2. Descrigcao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
técnico-administrativo elaborando minutas, oficios, controles e calculos, além de outras
atividades correlatas que requeiram certo grau de autonomia, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugcao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - Conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

> Quando no desempenho das atribuicoes na area de atendimento e recep¢cao comum
a todas as areas:

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou
setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle deles;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

— efetuar controle de agenda de atendimentos em geral, verificando horarios disponiveis e
salas disponiveis, a fim de manté-la organizada e atualizada;

— registrar atendimentos realizados em sistemas, fichas, livros ou mapas, possibilitando maior
controle e acompanhamento do histérico de cada atendimento, garantindo mais agilidade
na recepgao do publico em geral;
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— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgoes;
— executar outras atribui¢des afins.

» Quando no desempenho das atribuigées na area de biblioteca e arquivo:

— executar tarefas auxiliares de registro manuseio e guarda de livros e publicagdo na
biblioteca, atendendo leitores, repondo todo material nas estantes, segundo os critérios
técnicos de classificacdo e organizagao;

— atender os leitores, orientando-os no manuseio de ficharios e localizagcdo de livros,
periodicos, publicagdes e demais documentos;

— efetuar o registro de livros retirados por empréstimos, catalogando todas as informacdes
necessarias para controle de prazo de entrega e possivel cobranga, para garantir a futura
devolucdo dos exemplares emprestados, evitando a perda de obras do acervo;

— manter atualizado os ficharios catalograficos da biblioteca, completando-os e ordenando
suas fichas de leitura, para assegurar a pronta localizacdo de livros, publicacées e demais
documentos;

— manter atualizado o sistema de catalogacdo e de classificagdo de obras, consultando
sistemas especificos, a fim de garantir a distribuicdo correta de livros, publicagbes e demais
documentos na biblioteca;

— anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes niumero de registro em livro
préprio (tombo);

— carimbar livros, revistas e periédicos, identificando a procedéncia deles;

— organizar prateleiras, verificando a manutenc¢ao da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periddicos;

— efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacao do
material;

— organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e
atrasos;

— elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;

— auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

— auxiliar na elaboragcdo e execucdao de projetos de incentivo a leitura, desenvolvendo
programas, oficinas de leitura de histérias, teatro de fantoches, videos, dentre outros
recursos, incentivando os frequentadores da biblioteca a adquirir o habito de ler;
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— executar outras atribuigbes afins.

» Quando no desempenho das atribuic6es na area de atendimento ao contribuinte:

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

— atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negocios;
— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de gera¢ao de emprego;

— atualizar e corrigir dados cadastrais dos contribuintes a fim de garantir a cobranga correta
das contas de taxas e impostos municipais e contribuicdo de melhoria;

— atender ao publico esclarecendo quanto a orientacdes, reclamagdes e débitos referentes a
taxa de iluminagao publica;

— levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissao de certiddes e guias
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

— realizar o cadastro e atualizagcdo do produtor rural a fim de manter a confiabilidade dos
dados:

— informar requerimentos sobre imdveis relativos a construgcdo, demoligdo, legalizacdo e
outros;

— agendar reunides com contribuintes definindo locais, dias e horarios;

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

— emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

— realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoéveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— calcular taxas referentes receita tributaria;

— verificar a exatiddo dos dados cadastrais dos contribuintes, atualizando-os quando
necessario, garantindo a qualidade e veracidade do banco de dados;

— expedir certiddes;
— executar outras atribuigdes afins.

» Quando no desempenho das atribuigées na area de suprimento de materiais:

— executar atividade de recebimento, registro, guarda, fornecimento, balango e inventario de
materiais, observando as normas de estocagem, garantindo uma organizacgao légica ao
almoxarifado;
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controlar estoque maximo e minimo, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposig¢ao de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

— zelar pela conservacao de material estocado, providenciando as condi¢cdes necessarias para
evitar deterioracéo e perda;

— elaborar linhas de distribuicdo e materiais as unidades, desenvolvendo rotas que garantam a
entrega na hora, local e qualidade especificadas;

— realizar o processo de encerramento e balancetes dos almoxarifados, a fim de garantir
informacdes corretas e atualizados sobre o patriménio em estoque da Prefeitura;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

— gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusédo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

— executar a gestdo do cadastro de insumos e pregcos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

— atender as solicitagcbes de materiais, equipamentos e prestacdo de servigos dos érgaos da
Prefeitura, recebendo os pedidos, cumprindo todos os critérios técnicos e legais, a fim de
garantir a legalidade de todo processo licitatorio;

— prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigcos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos precgos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucao de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregao eletronico, operacéo
e manutencgao do portal eletrbnico de compras, execugado de compras diretas, preparagao
de solicitagdes de empenho, execugao dos atos preparatérios para a elaboragédo de termos
e contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

— executar outras atribui¢cdes afins.
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» Quando no desempenho das atribuicbes nas areas de finangas, contabilidade e
tesouraria:

— auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
— fazer averbagbes e conferir documentos contabeis;

— auxiliar na elaboracgéao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar na contabilizagao de toda receita do Municipio;

— proceder a inscricdo de divida ativa;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corre¢ao;

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

— efetuar célculos para a cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso
no pagamento deles;

— produzir subsidios para a fixacdo de parametros econbmicos para as licitacbes da
Prefeitura;

— preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

— conferir documentos de receita, despesa e outros;
— auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
— coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

— executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

— preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando
quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do banco, para providenciar
seu depdsito em conta da Prefeitura;

— efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigagdes da Prefeitura;

— calcular o valor total das transagoes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

— expedir e entregar cos certificados de inscrigao dos contribuintes do Imposto sobre Servigos
- ISS;

— calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
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— participar e desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos, mapeamentos e
implantacdo de novos servigos e rotinas de trabalho, a fim de promover a modernizacéo e
melhoria nos fluxos;

— atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corregbes, quando
necessario; prazos de notificagbes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as areas competentes;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando 0 andamento de processos e a sua localizagéo;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetonicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

— elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da area: oficios, notificagcbes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servicos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros érgaos — INSS, CREA etc,;

— manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a aprovacao
de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e as mudancas na legislacao;

— registrar os projetos aprovados langando os dados em livro proprio;
— executar outras atribuicdes afins.
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» Quando no desempenho das atribuigcées na area de apoio a educacgao:
— atender ao publico e aos servidores, orientando-os no que for necessario;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
— elaborar, digitar e organizar toda a documentacgéo da area;

— auxiliar a diregao das escolas no controle de horarios de aula, frequéncias de professores e
servidores;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacgdes e subsidios para a agilizagdo de procedimentos;

— auxiliar alunos em pesquisas estudantis;
— executar outras atribuigdes afins.

» Quando no desempenho das atribuicoes no desempenho das atribuicoes comuns
a todas as areas:

— digitar textos, documentos, tabelas e outros;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— arquivar processos, leis, decretos, portarias, publica¢des, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

— efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatérios, quadros, tabelas,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral de teor variado, de acordo com sua area
de atuacgao na Prefeitura;

— colaborar nos estudos para modernizagéo e racionalizagdo da organizagdo e dos servigos
prestados em suas unidades administrativas;
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— participar e desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos, mapeamentos e
implantacdo de novos servigos e rotinas de trabalho, a fim de promover a modernizacao e
melhoria nos fluxos;

— atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corregbes, quando
necessario; prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as areas competentes;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunibes, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizag&o;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetonicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

— elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da area: oficios, notificagdes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servicos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros 6rgaos — INSS, CREA etc.;

— manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacgdes e subsidios para a agilizagdo de procedimentos;

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacoes referentes a aprovacao
de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e as mudancas na legislacao;

— registrar os projetos aprovados langando os dados em livro proprio;
— executar outras atribuicdes afins.
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— participar de equipe multidisciplinar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

— organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao geral, para
fins de aplicagao, orientacao e assessoramento;

— analisar e corrigir minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas
especificas sobre questdes do dmbito da administragéo publica;

— proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

— receber, conferir, enviar e registrar a tramitagao de processos e documentos, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

— atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

— realizar pesquisas sobre os assuntos pertinentes aos diversos setores da Prefeitura;

— zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagcbes e os documentos
originais;

— preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos
necessarios;

— preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

— guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

— 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;

— redigir e rever a redagdo de minutas de documentos oficiais e relatérios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

— elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral,
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colaborar com o técnico da area na elaboragcdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugées;

— efetuar a classificagao, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas;

— controlar o trAmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes,
para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

— elaborar e/ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracido do
desempenho da unidade ou da administragao;

— executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e servicos da
Prefeitura;

— auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servicos;

— propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execucao dos contratos;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;
— executar outras atribuigdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL V

APOIO A EDUCACAO

[1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL CBO — 5153-05 |

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a executar, sob supervisao,
trabalhos relacionados com as atividades dirigidas a criangas e adolescentes assistidos pela
Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - ensino médio completo.

Outros requisitos — Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA.

4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento superior no cargo a que pertence.

[6. Atribuicdes tipicas: |

— orientar as criancas e adolescentes quanto aos principios de educacao alimentar, higiene e
cuidados pessoais e relacionamento social;

— ministrar, de acordo com prescricado médica e orientagcdo recebida, remédios e tratamentos;

— realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nocdes de primeiros socorros ou
observando prescri¢gdes estabelecidas;

— desenvolver atividades de recreacdo socioeducativa com os abrigados, orientando-os
quanto ao relacionamento em grupo;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

— observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes ateng¢ao individualizada;
— acompanhar os abrigados a servigos de saude;

— supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relagcdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunides, se necessario;

— zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-os no
desenvolvimento de sua responsabilidade;
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— acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;
— orientar os abrigados na execugao das suas tarefas domésticas;
— realizar a revista de criangas e adolescentes de acordo com as normas internas;

— manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica
e moral intervindo em situacdes de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com
as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantao entre outros;

— participar da elaboracéao e revisao de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

— realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

— executar outras atribuigdes afins.

| 1. Cargo: INSPETOR DE DISCIPLINA CBO — 3341-05 I

2. Descricao sintética: compreende os cargos que t&dm como atribuicao fiscalizar os alunos e
zelar pela ordem e manutencao das unidades escolares.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - ensino meédio completo.

Outros requisitos — Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrbnicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA..

4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento superior no cargo a que pertence.

[6. Atribuicdes tipicas: |

— fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios
destinados ao recreio e a outras atividades;

— fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacao para a retirada da
crianca ou se ela pode sair da unidade escolar desacompanhada;

— providenciar a limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades;

— fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacdoes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a
seguranca do local;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasao da unidade escolar, inclusive solicitar
ajuda policial quando necessaria;

— supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;

— elaborar mapa de distribuicao de merenda escolar;

— zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

— contactar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOIT0;

— percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente
e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

— executar servigos de manutengao predial de pequena complexidade, tais como trocar
lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, consertar descargas, torneiras, pintar paredes,
grades, entre outros;

— executar outras atribuigdes afins.
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|

1. Cargo: MONITOR ESCOLAR CBO - 3341-10

2. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes o auxilio dos
professores no atendimento das criangcas nas creches e demais unidades escolares, com
intuito de assegurar o bem esta e o desenvolvimento das mesmas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA.

4. Recrutamento: |

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: \

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

(=2}

. Atribuicdes tipicas: |

— acompanhar o processo de adaptagao dos alunos novos na escola e dos que estdo nas
séries iniciais de um segmento, sobretudo no inicio das aulas.

— analisar o grupo em diferentes contextos: como ele se organiza, os espagos que ocupa, as
brincadeiras e os jogos que privilegia no dia a dia.

— observar os valores que circulam longe do olhar dos professores.

— investigar as relagdes de poder existentes entre os alunos, reconhecendo as liderangas e
0S que se submetem a elas.;

— manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica
e moral intervindo em situagdes de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com
as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantdo entre outros;
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— participar da elaboracéo e revisao de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

— realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

— executar outras atribui¢cdes afins.

‘ 1. Cargo: MONITOR ESCOLAR EDUCAGAO ESPECIAL CBO - 3341-10

3. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes o auxilio dos
professores no atendimento aos alunos com deficiencia nas unidades escolares, com intuito de
assegurar o desenvolvimento das mesmas, zelando pelo bem-estar, saude, alimentacao,
higiene pessoal, educacgao, cultura, recreacdo e lazer da pessoa assistida.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo, Curso de cuidador de alunos/pessoas com necessidades
especiais de no minimo 120 h.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrbnicas e

internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA, dominio do
cuidado com criancas com deficiéncia.

| 4. Recrutamento: |

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

| 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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6. Atribuicdes tipicas:

— todas as atividades desenvolvidas com criangas com deficiéncia.

— Cuidado com a higiene das criangas com deficiéncia.

— acompanhar o processo de adaptacao dos alunos com deficiéncia novos na escola e
dos que estao nas séries iniciais de um segmento, sobretudo no inicio das aulas.

— analisar o grupo em diferentes contextos: como ele se organiza, os espagos que ocupa,
as brincadeiras e 0s jogos que privilegia no dia a dia.

— observar os valores que circulam longe do olhar dos professores.

— manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade
fisica e moral intervindo em situagdes de conflito, aplicando medidas educativas de
acordo com as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom
ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantao entre outros;

— participar da elaboracéo e revisao de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado;

— realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

— executar outras atribui¢cdes afins.

— Cuidam de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos estabelecidos
por instituicbes especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude,
alimentacéo, higiene pessoal, educacgao, cultura, recreacao e lazer da pessoa assistida.

— Demosntrar preparo fisico

— Auxiliar na ida ao banheiro ou com higiene pessoal

— Ajudar na hora das refei¢cdes

— Influenciar e ajudar com brincadeiras inclusivas

— Auxilio direto com Pessoa Com Deficiéncia

— Apoio a alunos com Transtorno do Espectro Autista (TEA);

— Ensino e ajuda sobre Atividades de Vida Autbnoma (AVA);

— Ensino e ajuda com Atividades de Vida Pratica (AVP);

— Trabalho em grupos de alunos com necessidades especiais;

— Apoio pedagdgico a pais e responsaveis.
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1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR CBO - 2523-20

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a manter os registros, os arquivos
de documentacao dos alunos e dos funcionarios, controla a admissido e a saida dos alunos,
abertura dos livros, dos prontuarios e comunicados para apoiar o desenvolvimento do processo
escolar, dando valor legal a toda documentacgéo expedida com aval da Diregdo da Escola.

3.Requisitos para provimento:

Instrugao - curso de Nivel Médio Completo, acrescido de curso de secretario escolar de no
minimo, 160 horas.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

[] estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais
e submetendo-as a aprovagao da direcao;

[] organizar os servigos de protocolo, escrituragdo, arquivo e estatistica escolar e os demais
para o funcionamento da Secretaria;

[J cumprir as determinac¢des legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua em
cumprimento a legislagao vigente;

[J manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo, o material e a documentacdo da
secretaria;
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] participar da elaboracdo de relatérios subsidiando os processos exigidos por érgaos da
Administracao Publica;

[J manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos escolares relativos a
instituicdo, aos professores e aos alunos;

[J examinar e prestar esclarecimentos aos 6rgaos do sistema de ensino, quando necessario,
bem como, fornece todas as informagdes quando solicitado, com o aval da Direcdo Escolar;

[ preencher os dados referentes aos mapas de frequéncia e relatério do Bolsa Familia

[J assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar, tais como histéricos,
fichas descritivas e de transferéncia, mapas de frequéncia e declaragdes escolares;

] redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas, termos e outros processos de
avaliagao, nos livros proprios;

(] manter atualizadas as colecbes de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resolugdes,
bem como as instru¢des — circulares, portarias, avisos e despachos que digam respeito as
atividades da escola;

[ participar do processo de incineragado de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;
[ manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

[J participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico, auxiliar e
pedagdgica, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

"] participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando  estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

"] realizar outras atribuigbes compativeis com sua formagao profissional e atividades afins.
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GRUPO OCUPACIONAL V

APOIO A SAUDE

1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL CBO - 3224-15 |

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que tem como realizar atividades necessarias a
prestacdo de cuidados no ambito da promogao, prevencido e recuperacdo da saude bucal,
através do auxilio do Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas,
ambulatérios odontolégicos ou hospitais que possuam o servigo de odontologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso de formagédo na area e registro no
respectivo conselho de classe.

4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento superior no cargo a que pertence.

6. Atribuigées tipicas:

— recepcionar as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histérico clinico para encaminha-las ao Cirurgiao-Dentista;

— controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacgoes feitas, para manté-la organizada;

— auxiliar o Cirurgido-Dentista, colocando os instrumentos a sua disposicao, para efetuar os
procedimentos de tratamento odontolégico;

— atuar no desenvolvimento das atividades de educagao permanente de saude bucal;

— proceder diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando e
esterilizando, os instrumentos, para assegurar a higiene nos consultérios e demais locais
de atendimento odontoldgico;

— proceder a conservagao e a manutengao do equipamento odontoldgico;
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— participar da execucao de atividades de higiene bucal, apoiando na orientagdo de aplicagédo
de fluor, na demonstracédo de técnicas de escovacao para criangas e adultos, colaborando
no desenvolvimento de programas educativos de saude bucal;

— processar filme radiografico;
— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

— manipular materiais de uso odontoldgico;
— selecionar moldeiras;
— preparar modelos em gesso;

— registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

— executar limpeza, assepsia, desinfeccao e esterilizagcdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho;

— realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;

— aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos;

— participar de campanhas, programas e eventos de promog¢ado das boas praticas de saude
bucal nas escolas controlando a marcacdo de exames e tratamentos, e registrando os
procedimentos adotados, a fim de estabelecer um histérico de acompanhamento,
garantindo a prevengéo de céaries e demais doengas bucais nos alunos;

— executar outras atribui¢cdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL -V

TRANSPORTE

‘ 1. Cargo: MONITOR ESCOLAR CBO -3341-10

2. Descrigao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes o auxilio dos
professores no atendimento das criangas nas creches e demais unidades escolares, com
intuito de assegurar o bem esta e o desenvolvimento das mesmas.

\ 3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrdnicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA.

| 4. Recrutamento: |

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

| 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— acompanhar o processo de adaptacdo dos alunos novos na escola e dos que estdo nas
séries iniciais de um segmento, sobretudo no inicio das aulas.

— analisar o grupo em diferentes contextos: como ele se organiza, os espagos que ocupa, as
brincadeiras e os jogos que privilegia no dia a dia.

— observar os valores que circulam longe do olhar dos professores.

— investigar as relacbes de poder existentes entre os alunos, reconhecendo as liderangas e
0s que se submetem a elas.;

— manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica
e moral intervindo em situacdes de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com
as normas internas, para restaurar e manter a disciplina € um bom ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantao entre outros;
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‘ 1. Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS CBO - 7823-05 e 7823-10

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de passageiros, pequenos, ou de transporte de cargas leves.

3. Requisitos para provimento:

¢ Instrugcao - Ensino Fundamental completo, acrescido de Carteira de Habilitacdo para
condugao de veiculos na categoria “D”.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para
0 cargo.

4. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressao - conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.

\ 6. Atribuicoes tipicas:

[J exercer verificar se a documentacido do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la, a chefia imediata, quando do término da tarefa;

U verificar diariamente as condigcdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacio:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros;

[1 dirigir automoveis, e demais veiculos de transporte de passageiros e de cargas;

[1 conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;
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[J verificar diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros;

[J verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

[J zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencéo ou
solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos;

[J orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados;

[] zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengédo ou
solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos;

[ fazer pequenos reparos de urgéncia;

J manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicbes de uso, levando-o a
manutencao sempre que necessario;

[J observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo;

[] anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

[ recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

[1 executar outras atribui¢cdes afins.

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 369

ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACAO

TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS POR REFERENCIA
FUNGCOES GRATIFICADAS

TABELA 1 — TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS POR REFERENCIA

CATEGORIA ENCARGOS GRATIFICAGAO
FG 04 FuniElo Especial em Comissilo 20%
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LEI COMPLEMENTAR N¢ 2387 DE 28 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE “A ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE CARGO,
CARREIRA E VENCIMENTOS DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
DO MUNICIPIO DE MARATAIZES/ES, ESTABELECE NORMAS
GERAIS DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELAS DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, estado do espirito santo, no uso de suas atribuices
legais, faz saber que a cdmara municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12. Fica instituido o Plano de Cargo, Carreira e Vencimentos da Guarda Civil
Municipal de Marataizes — ES.

Art. 22, O Plano de Cargo, Carreira e Vencimentos de que trata esta Lei Complementar
tem por objetivo de estruturar o Quadro de Pessoal do Guarda Civil Municipal, estabelecendo
normas de enquadramento e tabelas de vencimentos construidas de forma a incentivar a
formacdo, o aperfeicoamento, a atualizacdo e a especializacdo de seu pessoal para propiciar a
melhoria do desempenho de suas fungdes ao formular e executar as a¢Ges estabelecidas pelas
politicas nacionais e municipais de seguranca publica.

Art. 32. O regime juridico dos servidores enquadrados no Plano de Cargo, Carreira e
Vencimentos instituido nesta Lei Complementar é o Estatutdrio.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei Complementar, sdo servidores do Quadro de
Pessoal da Guarda Civil Municipal de Marataizes — ES aqueles regularmente investidos em cargo
publico, de provimento efetivo ou de provimento em comissao, criados por Lei e remunerado
pelos cofres publicos.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO PLANO

Art. 42. O Plano de Cargo, Carreira e Vencimentos do Quadro da Guarda Civil Municipal de
Marataizes observara os seguintes principios e diretrizes:
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I- propiciar o desenvolvimento profissional continuo do servidor, por meio do
autogerenciamento da carreira, incentivo a qualificacdo permanente e participacdo nos
programas de formacao e capacitacdo profissional oferecidos pelo Poder Executivo;

Il — possibilitar a valorizacdo dos servidores pela formacado, qualificacdo e capacitacao
profissional e o desenvolvimento de habilidades e atitudes visando o aperfeicoamento do
desempenho;

Il — promover a Avaliacido de Desempenho individual e coletiva visando o
desenvolvimento profissional e institucional;

IV — promover a evolug¢do na carreira por intermédio da Promocao e Progressdo baseadas
na experiéncia, na atualizacdo, no aperfeicoamento profissional e na valorizacdo do tempo de
servico prestado pelo servidor.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 52. A Guarda Civil Municipal de Marataizes é composta pelo cargo de Guarda Civil
Municipal, desempenhado por servidor efetivo, ao qual compete desenvolver atividades de
protecdo de bens, servigos, logradouros publicos e instalagdes do Municipio e exercer as
competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas vias e logradouros publicos municipais.

Art. 62. O Plano de Cargo, Carreira e Vencimentos da Guarda Civil Municipal se estrutura em:

I = quadro Permanente composto pelo cargo efetivo de Guarda Civil Municipal com
escolaridade em nivel médio constante do Anexo [;

Il - quadro Suplementar composto pelo cargo em extingdo de Guarda Municipal com
escolaridade em nivel fundamental constituinte do Anexo .

Art. 72. Para os efeitos desta Lei Complementar sao adotadas as seguintes defini¢des:

I — cargo publico é o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Prefeitura que sdo de responsabilidade do servidor publico, Guarda Civil
Municipal, criados por Lei, com denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Il — servidor publico é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

lll — classes sdo os graus do cargo, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;
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IV — carreira é a estruturacdo do cargo em classes;

V — vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacao;

VI — vencimentos correspondem ao somatodrio do vencimento do cargo e as vantagens de
caradter permanente adquiridas pelos servidores;

VIl — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a uma
determinada classe;

VIIl - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

IX — remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em Lei;

X — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a Progressdo ou a Promocgao por Titulacdo e por Classe;

Xl — fungdo sdo as posicoes de confianca e de livre nomeacdo e exoneragdo previstas no
Estatuto da Guarda Civil Municipal de Marataizes, em nivel de direcdo, chefia e
assessoramento, a ser exercida exclusivamente por servidores da Guarda Civil Municipal de
Marataizes;

Xl - Corregedoria — 6rgdo de controle interno, terdo mandato cuja perda sera decidida pela
maioria absoluta da Camara Municipal, fundada em razdo relevante e especifica prevista em Lei
municipal.

Xl — Ouvidoria — 6rgdo de controle externo controle externo, independente em relagdo a
direcdo da respectiva guarda, exercido por Guarda Civil Municipal que tera mandato cuja perda
serd decidida pela maioria absoluta da Camara Municipal, fundada em razdo relevante e
especifica prevista em Lei municipal.

XIV — enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de vencimento;

XV — guarda civil municipal é o servidor investido no cargo publico para exercer
atividades de planejamento, coordenacdo, execuc¢do, controle, orientacdo e fiscalizacao
inerentes a politica de seguran¢a no municipio de Marataizes;

XVI— progressdao é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro
imediatamente seguinte, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério
de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em decreto
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especifico;

XVIl — promogao por titulagio é o adicional percebido pelo servidor mediante
apresentacdo de diploma de grau superior de escolaridade;

Xlll — promocgao por classe é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, observadas as normas estabelecidas nesta Lei Complementar;

XIX — corporagao é a denominacdo dada a Guarda Civil Municipal;
XX — comando é a geréncia ou direcdo de grupamento, inspetoria ou corporacao.
Art. 82. O Quadro Permanente do cargo de Guarda Civil Municipal de Marataizes com a

carga horaria, o quantitativo e o nivel de vencimento esta disposto no Anexo | desta Lei
Complementar.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 92. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Guarda
Civil Municipal.

§12. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena
de nulidade:

I - fundamento legal;

Il - denominag¢ao do cargo;

Il — forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V —nome completo do servidor.

§ 2°. No ato da posse o servidor apresentara, obrigatoriamente, declaragao:

I-dos bens e valores que constituem seu patrimonio, devidamente protocolado na Receita
Federal, de acordo com a Lei n? 8.249, art. 134;

Il- de ndo exercicio de outro cargo, emprego ou funcdo publica, com excecdo dos
constantes no inciso XVI, do art. 37 da Constituicdao Federal;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 374
Ill —outras declaragdes porventura exigidas pela legislagao.

Art. 10. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissao.

Paragrafo unico. O ingresso na Guarda Civil Municipal se dara exclusivamente no nivel e
na classe inicial do cargo, sendo vedada qualquer movimenta¢dao na faixa de vencimento
durante o estagio probatério.

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei Complementar,
serdao preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XV desta Lei Complementar;

Il- por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 12. Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos no Anexo V desta Lei Complementar, sob pena de
nulidade do ato correspondente.

Art. 13. O provimento do cargo de Guarda Civil Municipal serd autorizado pelo Prefeito
Municipal, mediante requisicdo do Comandante da Guarda Civil Municipal, desde que haja vaga
e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

§12. Da requisi¢ao deverao constar:

I-denominagdo e nivel de vencimento do cargo;

Il — quantitativo de cargo a ser provido;

Ill —justificativa para a solicitagcdo de provimento.

§22. O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apds o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico, observadas a ordem
de classificacdo e o seu prazo de validade, além de apresentacdo de documentacdo geral e
especifica necessaria para ingresso no cargo e o cumprimento dos requisitos do art. 19 desta Lei

Complementar.

Art. 14. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo.

Art.15. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo, o quantitativo e
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0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital a ser divulgado de modo a
atender o principio da publicidade.

Paragrafo Unico. A aprovagao no concurso publico dentro do niumero de vagas ofertadas
gera elegibilidade a nomeacdo observada a ordem de classificacdo dos candidatos e a
aprovac¢do nas demais etapas eliminatdrias previstas no Edital.

Art. 16. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei Complementar, o provimento
dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Guarda Civil

Municipal estabelecido no Anexo Il.

Art. 17. Apds o término do estagio probatdrio e, tendo sido aprovado na Avaliagdo de
Desempenho, o servidor sera efetivado no cargo.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério designada pelo Comando
da Guarda Civil Municipal de Marataizes, em conjunto com o érgdo de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal é a responsavel pela avaliagdao semestral do servidor durante o periodo de
estdgio probatorio.

Art. 18. Nao se realizara novo concurso publico, para o cargo constante do Anexo | desta
Lei Complementar enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda ndo expirado.

Art. 19. Na realizacdo do concurso publico para a Guarda Civil Municipal deverdao ser
aferidos, no minimo, os resultados relativos a:

I — prova escrita de conhecimentos gerais;
Il — prova de aptidao fisica;
lll - teste toxicolégico;

IV — avaliacdo psicolégica com andlise de perfil para o cargo e habilitacdo para o porte de
arma;

V —investigacdo de conduta;
VI — exame médico ocupacional;
VIl — aprovagao no Curso de Formagao de Guarda Civil Municipal.

Art. 20. Além do cumprimento dos requisitos constantes no Art. 19, o candidato devera
apresentar:
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I - habilitacao para dirigir veiculos categoria “A” e “B”, no minimo;

Il - certidGes de idoneidade moral expedidas pelo Poder Judicidrio Estadual, Federal e
Distrital, conforme previsto no Art. 10 da Lei Federal n2 13.022/2014;

Ill = certidao negativa de antecedentes criminais;

IV — certiddo negativa de demissdao de qualquer cargo ou emprego publico, em
decorréncia de processo administrativo disciplinar ou por justa causa;

V — certiddo negativa de participagdao em processo de exclusdao das Forgas Armadas ou
Auxiliares ou de estabelecimento de ensino civil ou militar por motivo disciplinar;

VIl - certiddo negativa de condenagdo em sentenca inapeldvel, por crime ou
contravencao penal, de natureza civil ou militar.

§12. A excecdo da prova escrita de conhecimentos gerais, de carater eliminatério e
classificatdrio, as demais provas e etapas avaliativas terdo carater eliminatério.

8§22, As fases acima relacionadas poderdo ser realizadas em etapas distintas conforme
discriminado no Edital.

§32. O edital de concurso publico determinara, entre os candidatos classificados em cada
etapa, o quantitativo daqueles que poderdao participar das etapas posteriores, observadas
sempre a ordem classificatoria.

§4°. Fica reservado as pessoas com algum tipo de necessidade especial o percentual de
10% (dez por cento) de vagas da Guarda Civil Municipal de Marataizes, desde que as atribuices
do cargo sejam compativeis com a necessidade especial de que sdao portadoras.

§5°. Ao servidor nomeado nos termos do §4°, ndo serd concedido qualquer direito,
vantagem ou beneficio em razdo de necessidade especial existente a época da nomeacao.

§62. As vagas reservadas para pessoas com necessidades especiais ndo preenchidas serdo
remanejadas para os demais candidatos.

§72. Quando da aplicacdo do percentual referido no §4° sobre o numero de vagas
oferecidas para um cargo resultar fracdo superior a % (meio), assegurar-se-a a reserva de uma

vaga.

Art. 21. Cabera a instituicdo a investigacdo do comportamento ético, social e funcional do
candidato, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis.
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CAPITULOV
DO CURSO DE FORMACAO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 22. O Curso de Formacao da Guarda Civil Municipal é etapa obrigatéria do concurso
publico, regulamentado por Decreto, tem cardter eliminatdrio e podera ser executado pela
propria Administracdo Municipal por meio de convénios com outros municipios, com a
formacao de parcerias ou o estabelecimento de contratos com entidades de ensino e empresas.

§12. Para fins do disposto no caput deste artigo, a Matriz Curricular Nacional para
Formacdao em Seguranca Publica, elaborada pela Secretaria Nacional de Seguranca Publica —
SENASP, do Ministério da Justica podera ser adaptada a realidade local, atualizada quanto aos
assuntos e disciplinas e atender as necessidades regionais, entre outros aspectos.

§22. O Curso de Formacao de Guarda Civil Municipal tera a duracdo minima de 120 (cento
e vinte) dias, com carga hordria e conteddo programatico aprovado pelo Comandante da
Guarda Civil Municipal.

Art. 23. Durante o Curso de Formacao de Guardas Civis Municipais, o candidato receber3,
a titulo de ajuda de custo, valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do vencimento
base do cargo de Guarda Civil Municipal 32. Classe, sem qualquer outra vantagem ou
gratificacdo adicional, ndo configurando vinculo estatutario ou empregaticio com a Prefeitura
Municipal de Marataizes.

Paragrafo unico. N3o fard jus a ajuda de custo o servidor efetivo da Prefeitura Municipal
de Marataizes que for aprovado em concurso para a Guarda Municipal, o qual deverd ficar
afastado de seu cargo efetivo, sem prejuizo de contagem de seu tempo de servico e da
percep¢do dos seus vencimentos, até o término do Curso de Formacdo quando, se aprovado,
havera a nomeacdo no novo cargo.

Art. 24. O candidato sera desligado do Curso de Formacdo e ndo serd admitido no Quadro
de Pessoal da Guarda Municipal caso seja reprovado nas provas ou ndo tenha tido a frequéncia e
assiduidade minima exigida.

Art. 25. Concluido, com aprovacdo, no Curso de Formacdo da Guarda Civil Municipal de
Marataizes, sera expedido certificado de aproveitamento e o candidato considerado elegivel ao
exercicio do cargo de Guarda Civil Municipal.

§1°. O candidato aprovado e classificado, dentro das vagas disponiveis, serda nomeado no
cargo de Guarda Civil Municipal em sessdo solene presidida pelo Prefeito ou seu representante,
ocasido em que fara, perante a bandeira do Brasil, o juramento do Guarda Civil Municipal de
Marataizes.

§2°. Apds a nomeacdo no cargo, o servidor participara de treinamento especifico com
duracdo de 90 (noventa) dias, sobre as atividades a serem desempenhadas.
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CAPITULO VI
DA CARREIRA DO GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 26. A carreira do Guarda Civil Municipal de Marataizes, é baseada no
desenvolvimento funcional dos servidores decorrente dos resultados de suas avaliagdes de
desempenho, de apresentac¢do de titulagdo superior a do ingresso e de capacita¢do especifica,
sendo estruturada em classes, da forma como segue:

I —terceira classe — o servidor exerce atividades de patrulhamento comunitdrio, de forma
preventiva, de atendimento aos municipes e demais atribuicdes relacionadas com a area
operacional da seguranca publica e seguranca vidria em ambito municipal;

Il — segunda classe - o servidor exerce atividades de patrulhamento comunitario e viario,
envolvendo a execugdo e controle administrativo e operacional das atividades inerentes ao
cargo de Guarda Civil Municipal, além das atribuicdes da Terceira Classe;

Il — primeira classe - o servidor exerce atividades de gestdo de seguranga publica,
patrulhamento comunitdrio e viario, envolvendo planejamento, coordenacdo, capacitacao,
controle e execucdo administrativa e operacional, bem como articulacdo, intercambio e
integracdo com outras organizacdes governamentais em ambito estadual e nacional, além das
atribuicdes da Segunda Classe;

IV - classe distinta - o servidor exerce atividades de gestdo de seguranca publica,
assessoria, incluindo rotinas administrativas e operacionais inerentes ao patrulhamento
comunitdrio e viario, incluindo direcdo, planejamento, coordenacdo, supervisdo, controle e
avaliacdo administrativa e operacional da organizacdo, coordenacdo e direcdo das atividades de
corregedoria e treinamento, bem como a articulacdo, intercdmbio e integracdo com outras
organizacOes governamentais e Policiais, em ambito estadual e nacional, além das atribuicdes
da Classe Especial;

V- classe especial - o servidor exerce atividades de gestdo de seguranca publica,
incluindo rotinas administrativas e operacionais, inerentes ao patrulhamento comunitario e
vidrio, incluindo direcdo, planejamento, coordenacdo, supervisdo, controle e avaliacdo
administrativa e operacional da instituicdo, coordenacdo e direcdo das atividades de
corregedoria e treinamento, bem como a articulacdo, intercdmbio e integracdo com outras
organizagdes governamentais em ambito estadual e nacional, além das atribuicdes da Primeira
Classe.

Paragrafo unico. As normas e requisitos de passagem de uma para outra classe estao
dispostas no Capitulo IX desta Lei Complementar.
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CAPITULO VII
DA PROGRESSAO

Art. 27. Progressao é a passagem do servidor de seu padrdao de vencimento para outro,
imediatamente seguinte, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei Complementar.

Art. 28. Para fazer jus a Progressdo o servidor devera, cumulativamente:
I —ter cumprido o estagio probatério;

Il- cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento em que se encontre;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) da média das 03 (trés) ultimas
AvaliacOes, observadas as normas dispostas nesta Lei Complementar;

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo de acordo com o previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Marataizes;

V —ndo ter sofrido pena disciplinar de suspensdo nos ultimos 03 (trés) anos;

VI —ndo estar preso provisoriamente ou submetido a medida cautelar diversa da prisao;

VIl - ndo ter sofrido condenacdo a pena privativa de liberdade ou restritiva de direitos,
enquanto perdurar seu cumprimento;

VIIl — n3do ter sido avaliado e classificado no grau insuficiente quanto ao comportamento;
IX — ndo estar suspenso preventivamente.

Art. 29. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 28 desta Lei
Complementar passara para o padrdao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 30. O servidor que estiver cedido, permutado e ou em exercicio de cargo de comissao
em outros érgaos publicos e que esteja desempenhando as atribuicdes do cargo ou em fungdes
ligadas as suas dreas de atividade serd avaliado pela chefia do 6rgdo cessionario e fard jus a
Progressao, se for o caso.

Paragrafo Unico: A chefia imediata do 6rgdo onde estd lotado o servidor cedido ou

permutado deverd encaminhar o resultado da avaliagdo para a Secretaria Municipal da Defesa
Social e Seguranga Patrimonial, em instrumento padrao da Guarda Civil Municipal.
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Art. 31. O processo para a definicao dos servidores que fazem jus a Progressdao dar-se-a
uma vez ao ano, em més a ser fixado em regulamentacao especifica.

Art. 32. Nao serao considerados como efetivo exercicio para efeito de Progressao a falta
injustificada, a licenca para tratamento de pessoa da familia e a licengca sem vencimentos,
devendo a contagem de tempo para este fim recomecar com o retorno do servidor as suas
atividades.

Art. 33. Os efeitos financeiros decorrentes da Progressdo serdo devidos no més
subsequente a sua concessao.

Art. 34. Ndo havendo recursos financeiros suficientes para a concessao da Progressao aos
servidores da Guarda Civil Municipal que a ela fizerem jus, a Administracdo Municipal fard
escalonamento, estabelecendo datas de pagamento que obedecerd a ordem classificatdria dos
resultados dos servidores na Avaliagdao de Desempenho.

§12. Em caso de empate no resultado da Avaliacdo de Desempenho, o servidor que
contar maior tempo de servico publico precederd os demais e, permanecendo o empate, a
prioridade sera daquele com mais idade.

§22. Enquanto houver candidato que tenha adquirido direito ao instituto da Progressdo e

que, por falta de recursos financeiros da Prefeitura, tenha deixado de receber o vencimento a
ela correspondente, ndo poderdo ser concedidas novas Progressoes.

Art. 35. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliacdo de Desempenho, o servidor

permanecera na situacdo em que se encontra, devendo aguardar novo periodo avaliativo para
concorrer a Progressao.

CAPITULO VIII
DA PROMOGAO POR TITULACAO

Art. 36. Promocdo por Titulagdo é o adicional percebido pelo servidor da Guarda Civil
Municipal quando da apresentacdo de grau superior de escolaridade.

Art. 37. Para fazer jus a Promocao por Titulacdo o servidor devera, cumulativamente:
I —ter cumprido o estdagio probatério;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo
de

vencimento do cargo em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média das 03 (trés) ultimas
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Avaliagbes de Desempenho funcionais, observadas as normas dispostas nesta Lei
Complementar;

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo;

V —nao ter sofrido penalidade no periodo avaliatdrio.

Art. 38. O servidor perceberd percentual sobre o seu vencimento base, de acordo com o
seguinte critério, adicional de:

a) 5% (cinco por cento) por conclusdo de curso de nivel superior;
b) 10% (dez por cento) por conclusao de curso pds-graduacao com titulo de Especialista;

¢) 15% (quinze por cento) por conclusdo de curso e titulo de Mestrado;

d) 20% (vinte por cento) por conclusdo de curso e titulo de Doutorado.

Art. 39. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepc¢do do incentivo
mencionado no Art. 38 desta Lei Complementar é o diploma ou certificado expedido pela
instituicdo formadora nas 4reas de Seguranca Publica, da Administracdo, de Gestdo ou do
Direito, registrados na forma da legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, cada habilitacdo serd considerada uma Unica vez.

Art. 40. As promogles serdao processadas anualmente pela Prefeitura Municipal de
Marataizes e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor no més
subsequente a sua concessao, de acordo com previsdao em Lei orcamentaria.

§12. Os Guardas Civis Municipais que estiverem cedidos ou permutados a 6rgdao nao
integrante da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Marataizes, ndo fardo jus a
Promocao por Titulagao.

§22. Os Guardas Civis Municipais efetivos que estiverem exercendo as fungGes previstas
Estatuto da Guarda Civil Municipal de Marataizes, estreitamente relacionados com as
atribuicbes de seu cargo efetivo e atendendo a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
de Marataizes, fard jus a Promocao por Titula¢do.

§32. A Prefeitura Municipal de Marataizes incluira na proposta orcamentdria os recursos
financeiros indispensaveis a implementa¢ao da promogao.
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CAPITULO IX
DA PROMOGCAO POR CLASSE

Art. 41. Promocdo por Classe é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, observadas as normas estabelecidas nesta Lei Complementar.

Art. 42. Para se habilitar a Promocdo por Classe o servidor que esteja no efetivo exercicio
de seu cargo, deverd cumprir os seguintes intersticios, de acordo com a classe em que se
encontra:

| - para servidores que se habilitem a 22 Classe - cumprimento do intersticio de 72
(setenta e dois) meses na 32 Classe;

Il - para servidores que se habilitem a 12 Classe - cumprimento do intersticio de 72
(setenta e dois) meses na 22 Classe;

Ill - para servidores que se habilitem a Classe Especial ou a Classe Distinta -
cumprimento do intersticio de 72 (setenta e dois) meses na 12 Classe.

Art. 43. Além dos requisitos de intersticio minimo, o servidor devera apresentar certificados
de conclusdo de cursos que tenham estreita ligagao com as suas atividades.

Art. 44. Serdo aceitos certificados de cursos de aperfeicoamento técnico na drea de
Segurancga Publica de acordo com a Classe pleiteada, a saber:

I — para postulantes a 22 Classe os cursos deverdo ter, no minimo, carga hordria
minima de 50 (cinquenta) horas;

Il = para postulantes a 12 Classe os cursos deverdo ter, no minimo, carga horaria minima
de 80 (oitenta) horas;

Ill — para postulantes a Classe Especial e para a Classe Distinta, os cursos deverao ter, no
minimo, carga horaria minima de 120 (cento e vinte horas).

Paragrafo unico. Os certificados apresentados sé poderao ser utilizados uma Unica vez.

Art. 45. Cumprido o intersticio obrigatdrio e apresentados os certificados de conclusao de
curso, o servidor deverd ainda atender as seguintes exigéncias:

I — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média das 3 (trés) ultimas
AvaliagOes, observadas as normas dispostas nesta Lei Complementar;

Il = ndo ter sofrido penalidade no periodo avaliatério;
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Il — ndo ter sofrido pena disciplinar de suspensdo nos ultimos 03 (trés) anos

IV — ndo estar preso provisoriamente ou submetido a medida cautelar diversa da prisao;

V — ndo estar condenado a pena privativa de liberdade ou restritiva de direitos, enquanto
perdurar seu cumprimento;

VI —ndo ter sido classificado no grau insuficiente quanto ao comportamento;
VIl — ndo estar suspenso preventivamente; e

VIl —ser considerado apto em exame médico ocupacional.

Art. 46. Considerado apto nas exigéncias contidas nos Art. 42, 43, 44 e 45 o servidor devera
realizar prova para afericdo de conhecimentos compativeis com o acréscimo de
responsabilidade e complexidade existente entre a graduag¢do ocupada e a pretendida.

Art. 47. A Secretaria de Administracdo fixara na Lei Orcamentdaria o niUmero de vagas a
serem ofertadas, de acordo com os Estatutos dos Servidores Publicos Municipais e dos Guardas
Civis Municipais do municipio de Marataizes, para a execu¢dao da Promogao por Classe.

Art. 48. As linhas de Promogao por Classe estdo representadas graficamente no Anexo lll
desta Lei Complementar.

Art. 49. Caso ndo alcance os requisitos previstos nos Art. 42, 43, 44, 45 e 46 o servidor
permanecerd na situacdo em que se encontra.

Art. 50. Os efeitos financeiros decorrentes da Promocdo por Classe serdo pagos ao
servidor no més subsequente a sua concessao, de acordo com previsdo em Lei orgamentdria.

Art. 51. Em caso de empate no resultado do processo, o servidor que contar maior
tempo de servico publico precederd os demais e, permanecendo o empate, a prioridade sera
daquele com mais idade.

CAPITULO X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 52. A Avaliagao de Desempenho Funcional é compreendida como um processo global
e permanente, de acompanhamento e andlise do trabalho desenvolvido pelo servidor, de
acordo com os objetivos propostos pelas atribuicdes do cargo e serd efetuada em conformidade
com os critérios e normas definidas em regulamentacao especifica.
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§12. Na analise do desempenho do servidor serdo levadas em consideracdao as
informacGes sobre assiduidade no exercicio do cargo.

§22. Havendo divergéncia entre o resultado da chefia imediata e mediata e da
autoavaliacdo do servidor, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos
da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, que devera solicitar nova avaliacdo as
chefias.

§32. Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudancga.

§42. Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, cabera a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional referida no Capitulo XI, pronunciar-se a favor de uma delas.

§52. Nao havendo a divergéncia prevista-no §2° deste artigo, prevalecera o resultado
apresentado pela chefia.

Art. 58. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente ao 6rgao responsavel
pela manutencdo dos registros funcionais os dados e informagdes necessarios a Avaliacdo de

Desempenho.

Art. 59. Os critérios, os fatores e o método da Avaliagdo de Desempenho serao estabelecidos
em regulamento especifico.

Art. 60. Compete ao 6rgao responsavel pela Gestdo de Pessoas gerir o Programa de
Avaliacdo em conjunto com o comando da Guarda Civil Municipal.

Art. 61. O servidor que discordar do resultado da Avaliagao de Desempenho, quanto ao
resultado, poderd protocolar recurso em até 20 (vinte) dias Uteis a contar da data de em que

teve ciéncia, junto a Comissdo de Desenvolvimento Funcional da Guarda Civil Municipal e
aguardar o parecer final.

CAPITULO XI
DO INSTRUMENTO DE AVALIACAO

Art. 62. No formulario de Avaliacdo Desempenho, que integra o Anexo VI da presente Lei
Complementar, serdo registradas e pontuadas as seguintes competéncias:

I - responsabilidade;

Il —iniciativa e Lideranca;
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Il — comprometimento Profissional;

IV —relacionamento Interpessoal;

V —apresentacgdo Pessoal;
VI — produtividade e metas;
VIl — pontualidade;

VIl — assiduidade;

IX —uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servigo.

§12. As competéncias sdo constituidas por nomenclatura, conceito e indicadores, definidos da
seguinte forma:

I - nomenclatura: determina o nome da competéncia;
Il - conceito: descreve a compreensdao do municipio em relagdao a competéncia em questao;

Il — indicadores: sdo evidéncias objetivamente observaveis que reduzem a subjetividade
das competéncias, facilitando a parametriza¢do dos resultados da avaliagao.

§22. Todas as competéncias sdo atribuidas a todos os cargos, independente de classe ou
padrao.

§32. Os conceitos e indicadores sdo estabelecidos de forma ampla, podendo representar
a respectiva realidade de cada func¢do presente no Plano de Cargos.

Art. 63. Para cada competéncia avaliada no art. 62 sera atribuido uma escala de pontuacao de
01 (um) até 04 (quatro), que variard da seguinte forma:

I-01 (um) ponto para o servidor que ndo atende os indicadores da competéncia;

Il — 02 (dois) pontos para o servidor que atende parcialmente os indicadores da competéncia;
Il — 03 (trés) pontos para o servidor que atende totalmente os indicadores da competéncia.
IV—04 (pontos) para o servidor que supera as expectativas da competéncia.

Art. 64. As pontuacgdes serdo atribuidas pela Comissao de Desenvolvimento Funcional da
Guarda Civil Municipal, designada pelo Prefeito, conforme art. 68 e paragrafos desta Lei
Complementar.
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Art. 65. O avaliado devera ser cientificado da decisdo emitida pela comissdao avaliadora,
manifestando sua concordancia ou discordancia do Parecer no prazo de até 15 (quinze) dias
apos tomar ciéncia do resultado, tendo o igual periodo para se manifestar, registrando
devidamente as razdes de sua discordancia quando for o caso.

Art. 66. Os resultados obtidos na Avaliacio de Desempenho, serdo ratificados ou
retificados pelo Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica, competindo ao Inspetor
Geral da Guarda Civil Municipal dar ciéncia dos resultados aos envolvidos.

Art. 67. O resultado da avaliacdo serd correspondente a média aritmética dos
componentes da Avaliacdo de Desempenho.

§12. O instrumento de Avaliacdo de Desempenho registrard o desempenho do GCM no
periodo de 1° de janeiro a 30 de dezembro de cada ano.

§ 292, Os registros do instrumento de que trata o caput deste artigo, deverdo ser
publicados em Boletim Interno e apds a tabulacdo dos resultados, sendo o documento,
processado e arquivado junto aos assentamentos do servidor.

CAPITULO XII
COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 68. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 07 (sete)
membros, sendo, 01 (um) da Procuradoria Municipal, 3 (trés) designados pelo Prefeito
Municipal de Marataizes, sendo 01 (um) destes da area de recursos humanos e os demais
indicados pela Guarda Municipal.

Art. 69. A Comissao serd presidida por um representante do Comando da Guarda Civil
Municipal:

§12. A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento Funcional
verificar- se-a a cada 4 (quatro) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados neste Capitulo, ndo cabendo a indicacdo dos membros que

compuseram a Comissdo no exercicio anterior.

§22. Na hipdtese de impedimento, suspeicdo, renuncia, proceder-se-a a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 70. A Comissao reunir-se-a:
I - para verificar e propor solugdo para situagdes de conflito funcional;

Il — indicar a necessidade de capacitacdao e desenvolvimento de servidores, com base na
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apuracdo dos resultados da avaliacdo de desempenho;

lll - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliacdo funcional;

IV — extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 71. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Marataizes.

Paragrafo Unico. Serd apurada a responsabilidade da chefia imediata pela nao realizagao
da Avaliagao de Desempenho.

CAPITULO X1l
DO DIMENSIONAMENTO DO QUADRO E DA LOTACAO

Art. 72. A lotacdo representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Quadro da
Guarda Civil Municipal do Poder Executivo do Municipio de Marataizes.

Art. 73. A Secretaria Municipal da Defesa Social e Seguranca Patrimonial, em conjunto
com o comando da Guarda Civil Municipal de Marataizes, estudara, anualmente, a lotacao da
Guarda Civil Municipal em face dos programas de trabalho a executar.

§12. Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, a Secretaria
Municipal da Defesa Social e Seguranca Patrimonial em conjunto com o Comando da Guarda,
apresentara ao Prefeito Municipal de Marataizes proposta de lotacdo geral da Guarda
Municipal da qual deverao constar:

I—alotagdo atual, relacionando o cargo com o respectivo quantitativo existente;

Il- a lotagdo proposta, relacionando o cargo com o quantitativo efetivamente necessarios
ao pleno funcionamento da Guarda Civil Municipal.

§22. As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que, se aprovada, sejam previstas na proposta or¢amentaria.

CAPITULO XIV
DA FORMACAO, CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 74. O Poder Executivo do Municipio de Marataizes devera instituir, como atividade
permanente, a formacdo e capacitacdo dos servidores da Guarda Civil Municipal observando as
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seguintes acoes:

I —realizar o curso de formacao da Guarda Civil Municipal, etapa obrigatéria do concurso
publico;

Il—promover o treinamento especifico com duracdo de 90 (noventa) dias para os recém-
admitidos;

lll - promover o desenvolvimento continuo do servidor, visando a qualificacdo nas
competéncias pessoais e institucionais requeridas;

IV —incentivar o Guarda Civil Municipal em suas iniciativas de capacita¢do voltadas para o
desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais;

V — promover a integracdo organizacional;

VI — promover a capacitagao e o desenvolvimento gerencial do servidor e sua qualificagao
para o exercicio de atividades de chefia, direcdo e assessoramento.

Paragrafo Unico. Sera realizada a avaliacdo dos resultados e investimentos das acbes de
capacitacdo e desenvolvimento visando a adequacado dos programas.

Art. 75. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura do Municipio de Marataizes:

I —com a utilizacdo de monitores locais, preferencialmente servidores efetivos;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Ill — pela contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas;
IV — mediante convénios com outras entidades.

Art. 76. O Guarda Civil Municipal que se afastar as expensas do Poder Publico, para
eventos fora do ambito da Prefeitura Municipal de Marataizes, devera, a titulo de contribuicdo,
relatar de forma expositiva ou escrita os pontos mais relevantes de sua experiéncia, a fim de
socializar a informagdao com os demais servidores de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 77. O comando da Guarda Civil Municipal elaborara e coordenara o levantamento de
necessidades e a execuc¢do de programas de capacitacao, treinamento e aperfeicoamento.

§12. O plano de capacitagdo e desenvolvimento serd elaborado, anualmente, a tempo de
se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.
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§22. Novos treinamentos, cursos, palestras, oficinas poderdo ser incorporadas ao Plano de
capacitacao e desenvolvimento no decorrer do ano, desde que devidamente justificados.

Art. 78. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com suas
equipes atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pelo Comando da Guarda Civil
Municipal, por meio de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacao
quanto ao seu cumprimento e a sua execug¢ao;

Ill = discussdo dos programas de trabalho do drgao que chefia e de sua contribui¢do para o
sistema administrativo e operacional;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdao em servi¢o, adequados a cada
caso.

CAPITULO XV
DO VENCIMENTO

Art. 79. O vencimento do Guarda Civil Municipal de Marataizes somente podera ser fixado
ou alterado por Lei especifica, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo
geral anual e sem distincdo de indices, desde que ndo ultrapasse os limites da despesa com
pessoal previstas na Lei Federal n°® 101/2000.

Paragrafo unico: A fixagcdo dos padrdes de vencimento, classes e demais componentes do
sistema de remuneracdo dos Guardas Civis Municipais esta prevista no Anexo IV desta Lei
Complementar e observara:

I —a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade do cargo que compde seu Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade, intersticio e experiéncia para a movimentacdo na classe.

Art. 80. O cargo de provimento efetivo constante do Anexo | desta Lei Complementar esta
hierarquizado por classes de vencimento no Anexo lll.

Paragrafo unico. A cada classe corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela
gue integra o Anexo IV desta Lei Complementar.
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CAPITULO XVI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 81. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Quadro da Guarda
Civil Municipal de Marataizes serdao enquadrados na tabela constante do Anexo IV desta Lei
Complementar de acordo com os seguintes critérios:

I —tempo de efetivo exercicio na Guarda Civil Municipal;
Il = conclusado de cursos de capacitacdo;
Il = nivel de escolaridade.

Art. 82. Para fins de enquadramento por tempo de servigo, serd utilizado o seguinte critério:

I — os servidores que contarem com 01 (um) dia até 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na
Guarda Civil Municipal serdo enquadrados no padrao de vencimento A;

Il — os servidores que contarem mais de 05 (cinco) até 10 (dez) anos de efetivo exercicio na
Guarda Civil Municipal serdo enquadrados no padrido de vencimento C;

Ill — os servidores que contarem com mais de 10 (dez) anos de efetivo exercicio na Guarda
Civil Municipal serdo enquadrados no padrao de vencimento E.

Art. 83. Para fins de enquadramento por curso de capacitacdo e escolaridade sera
utilizado o seguinte critério:

I- os servidores que apresentarem certificado de curso de capacitacdo da Academia de
Policia serdo enquadrados na 22 Classe, de acordo com o seu tempo de servico, conforme
descrito no Art. 82;

Il - os servidores que apresentarem diploma de graduacdo serdo enquadrados na 12
Classe, de acordo com o seu tempo de servico, conforme descrito no Art. 82; e

lll - os servidores que apresentarem diploma de pds-graduacdo com foco na area de
Seguranca Publica, da Administracdo, de Gestdo ou do Direito, serdo enquadrados na Classe
Especial ou Distinta, de acordo com o seu tempo de servico, conforme descrito no Art. 82.

§19. serdo enquadrados na Classe Especial os servidores, habilitados que seguirdo carreira

na area de comando operacional.

§29. serdo enquadrados na Classe Distinta os servidores, habilitados que seguirdo carreira
na area Administrativa de Corregedoria ou Ouvidoria.

§39. serdo enquadrados na 22 Classe ou superior somente o servidor que cumprir o
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intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre.

Art. 84. O Prefeito Municipal designara Comissao de Enquadramento a ser constituida por
7 (sete) membros:

I - Comandante da Guarda Civil Municipal que a presidira;

Il = 04 (quatro) servidores da Guarda Civil Municipal, efetivos e estaveis, sendo
1 (um) obrigatoriamente da Corregedoria;

1 -01 (um) representante da Procuradoria Municipal;
IV-01 (um) representante da area de Recursos Humanos.

Art. 85. Cabera a Comissdo de Enquadramento encaminhar os atos coletivos de
enquadramento ao Chefe do Poder Executivo Municipal de Marataizes para apreciagao.

§12. Para cumprir o disposto neste artigo a Comissdo se valerd dos registros funcionais
dos servidores.

§22. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por decreto, sob a forma de
listas nominais, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicados até 90 (noventa) dias apds a data
de publicacdo desta Lei Complementar, de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 86. Os servidores do Quadro Suplementar serdo enquadrados de acordo com os
critérios definidos neste Capitulo.

Art. 87. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei poderd, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissdo de Enquadramento
peticdo de revisdo devidamente fundamentada e requerida.

§ 12. Durante o periodo de avaliagdo da revisdo que prevé o caput deste artigo o servidor
sera enquadrado no padrao definido na publicacdo oficial;

§ 22 Na hipotese de deferimento do pedido contido na revisdao, o servidor sera
reenquadrado e receberda os efeitos financeiros retroativos a data de concessdao do
enquadramento.

Art. 88. Do enquadramento ndo poderd resultar redug¢ao de vencimento, acrescido das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no Art. 37, inciso XI da
Constituicao Federal.
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CAPITULO XVII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 89. N3o havera reposicdo das vagas do Quadro Suplementar de Pessoal quando de
sua vacancia.

Paragrafo unico. Os Guardas Municipais ocupantes do Quadro Suplementar manterdo as
suas atribuicdes e jornadas de trabalho.

Art. 90. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira do Municipio em até 90 dias da publicacdo desta lei.

Art. 91. S3o partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos | a VI que a
acompanham.

Art. 92. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
disposicdes em contrario, especialmente a Lei Complementar Municipal n? 1.355/2010 que
altera a descrigdo das atribuigdes do cargo de Guarda Civil Municipal.

Marataizes-ES, 28 de junho de 2024.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL

ANEXO |
Quadro Permanente de Pessoal da Guarda Civil Municipal

c Carga
argo At itati
(¢ Classes Horaria Quantitativo
Semanal
3° Classe 23
Guarda Civil 2° Classe 20
Municipal
1° Classe 40 horas 20
Classe
Especial
Classe 19
Distinta
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ANEXO I

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL

ANEXO Il - Quadro Suplementar de Pessoal da Guarda Civil Municipal

Carga

Denominagao do Cargo Quantitativo Horaria
Semanal
Guarda Municipal 81 40 horas
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ANEXO Il
REPRESENTAGAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
PROMOCAO

ANEXO Il

Representacao Grafica das Perspectivas de Desenvolvimento Funcional da
Guarda Civil Municipal — Promocao

Cargo: Guarda Civil Municipal Feminino e Guarda Civil Municipal Masculino

Ingresso na Carreira

l

32 Classe

22 Classe

12 Classe

Classe Especial Classe Distinta
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DO CARGO DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL — MASCULINO E FEMININO

ANEXO IV
NIVEL copeo- A | B | C | D | E | F | 6 | H 1 4 K] L K
CARREIRA
IPADRAO
CLASSE GC3
2.568,76 | 2.645,82 | 2.725,20 | 2.806,95 | 2.891,16 | 2.977,90 | 3.067,23 | 3.159,25 | 3.254,03 | 3.351,65 | 3.452,20 | 3.555,76 | 3.662,44
CLASSEIl GC2
2.774,26 | 2.85749 | 2.943.21 | 3.031,51 | 312245 | 321613 | 3.312,61 | 3.411,99 | 3.514,35 | 3.619,78 | 3.728,37 | 3.840,23 | 3.955,43
CLASSE| GC1
307,17 | 3.200,39 | 3.296,40 | 3.395,29 | 3.497,15 | 3.602,06 | 3.710,13 | 3.821,43 | 3.936,07 | 4.054,15 | 4.175,78 | 4.301,05 | 4.430,08
CLASSE GCED
DISTINTA/ 3696,10 | 3.806,98 | 3.921,19 | 4.038,83 | 4.159,99 | 4.284,79 | 441334 | 4.545,74 | 4.682,11 | 4.822,57 | 4.967,25 | 5.116,27 | 5.269,75
ESPECIAL
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ANEXO V

DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
FEMININO E MASCULINO

| 1. Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL — FEMININO E MASCULINO CBO — 5172-15 |

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina fazer a vigilancia da
cidade, seja protegendo os bens, servicos, instalagdes municipais, pessoas, vias
publicas, pracas, parques, patrulhamento preventivo e ostensivo, ronda escolar,
fiscalizagao do transito, preservacao do meio ambiente e sua diversidade bem como,
patrulhamento de locais abertos a utilizagcao publica, colaborando com os demais
orgaos de seguranga publica na manutencao da ordem publica.

3. Atribuicoes tipicas:

a) Quando atuando na area do Grupamento Convencional:

Descricao Sumaria: atua na manutengdo da ordem no municipio para a
preservacao da segurancga social e protecédo dos cidadaos.

Requisitos / Exigéncias para atuar nesta area:
I — Aprovagdo no concurso publico conforme as normas estabelecidas no
Edital;

Il — Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria minima A/B;

Il — Aprovacao no Curso de Formacao Profissional, etapa do concurso publico
para o provimento efetivo do cargo de Guarda Municipal, de carater obrigatdrio e
eliminatdério, elaborado com base em Matriz Curricular Nacional da Secretaria
Nacional de Seguranga Publica - SENASP e outras que forem julgadas necessarias
pela administragcdo municipal.

Atividades comuns a todos os guardas na area do Grupamento
Convencional, cabivel, eventualmente, aos demais Guardas lotados nos outros
Grupamentos:

[ 1 apoiar a secretaria de assisténcia social em agcdes com moradores que vivem em situagao de rua;

[] cumprir com exatidao e presteza as determinagdes, as legislagcbes em vigor e as instrugdes que
forem baixadas por seus superiores hierarquicos;

[J tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupacdo, ao iniciar qualquer
servigo, para o qual se encontre escalado;

[J conduzir a delegacia de policia ou apresentar a forga policial, pessoas surpreendidas na pratica de
delitos;

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 398

J

estar sempre equipado com todo o material e equipamento necessarios para o exercicio de sua
funcao, além dos equipamentos de protegao individual fornecidos pela Administragao municipal;
conhecer e identificar a planta da cidade, sistema viario e reparticdes publicas;

proteger e defender a populagéo e seu patrimdnio, em caso da calamidade publica;

orientar a populagéo sobre qualquer fato ou circunstancia que lhe possa trazer prejuizo ou perigo;
residir no Municipio de Marataizes ou em localidade proxima e, quando n&o residir, for
responsavel pela assiduidade e pontualidade;

tratar com urbanidade os companheiros de servigo e o publico em geral;

apresentar-se convenientemente sempre trajado em servigo e com o uniforme determinado,
conforme a atividade;

colaborar com as demais instituicdes de seguranga publica na manutencao da ordem publica;

registrar e reportar, aos seus superiores, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

] cooperar com os demais Orgdos Federais, Estaduais e Municipais em suas atividades, de acordo
com a legislagao pertinente, sempre visando fomentar a segurancga e protegcédo da sociedade;

[1 comunicar ao seu superior hierarquico, pelo meio mais rapido possivel, toda ocorréncia grave,
irregularidades ou situagdes cuja intervengao exceda, ou ndo, aos limites de sua competéncia;

[1 auxiliar as pessoas acidentadas providenciando a chamada de pronta assisténcia médica e
mantendo o local e a pessoa segura até a chegada do socorro;

[1 compenetrar-se da responsabilidade que |he cabe como mantenedor dos bons costumes, da
segurancga e da ordem publica;

[] realizar rondas em apoio aos programas e agdes municipais existentes na area da infancia e

juventude e da inclusédo social, com vistas a retirada e atendimento de criangas, adolescentes e

adultos em situacao de rua, a fim de possibilitar sua efetiva reinsercéo ao convivio familiar, social

e comunitario;

guardar absoluto sigilo sobre assuntos, despachos, decisbdes ou providéncias do setor;

[1 atuar emergencialmente em eventos calamitosos, executando atividades de socorro e protecdo as

vitimas; participar de agbes de defesa civil e colaborar na prevencéo e controle de incéndios e

inundacdes e outros desastres, quando necessario;

zelar pela economia do material publico e pela conservagéo do que for confiado a sua guarda;

assistir e orientar aos cidaddos nos mais variados tipos de situacdo: roubo, furto, pichagao,

perturbacdo do sossego, vandalismo, rixa, acidentes de transito, dentre outras de relevante

importancia;

[ operar equipamentos de comunicagdo e equipamentos tecnolégicos de monitoramento de

alarmes, de video e outros;

dirigir viaturas e motocicletas conforme escala de servico;

Ll realizar procedimentos adequados para execugdo de bloqueios e canalizagdes, desvios e
operacao de equipamentos;

[l preservar e triar o local de acidente com veiculos avariados e outras transferéncias que se
constituam em risco;

[1 atuar na operagdo de sistemas de video monitoramento, monitoramento e vigilancia em vias

publicas;

(I I B I A I
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[1 apoiar e participar, em conjunto com a fiscalizagao municipal, de agbes de combate ao comércio
ilegal de ambulantes, auxiliando na apreensdo de mercadorias e na retirada das barracas, bem
como proteger a integridade fisica dos fiscais que participam da operagéo;

[1 apoiar o recolhimento da populagdo de rua, auxiliando no encaminhamento aos abrigos publicos,
nas agdes sociais promovidas pelo Municipio;

[l apoiar e manter a ordem das instalagdes publicas como hospitais, postos de salde e estruturas da
Prefeitura zelando pela seguranga dos servidores e municipes;

[l apoiar a secretaria de posturas na fiscalizagdo a ambulantes e estabelecimentos sem o alvara de

funcionamento, sempre que solicitado;

zelar pela sua apresentacao individual e pessoal, apresentando-se corretamente uniformizado;

[1 realizar outras atribuicdes correlatas as atribuigdes pertinentes ao cargo, conforme orientagdo do
Comando.

J

b) quando na area do Grupamento de Ronda Preventiva Escolar - ROPE:

Descricao Sumaria: atua visando suporte e apoio ao corpo docente e
discente das escolas do Municipio, proporcionando seguranga, orientagdo e
acompanhamento a comunidade escolar por meio de agdes preventivas, ativas e
ostensivas voltada a seguranga dos estabelecimentos de ensino e do perimetro
escolar predefinido, visando a cumprir o programa de seguranga escolar realizando
“Patrulha Escolar” constante nas escolas existentes e vizinhancas na area
geografica sob sua responsabilidade de acordo com as normas e procedimentos
definidos pelo Comando.

Requisitos / Exigéncias para atuar nesta area:
| — Aprovacdo nos cursos de formacido necessarios para o desempenho da

funcao;

Il — Carteira Nacional de Habilitagao - categoria minima A/B;

[l — Aprovacdo no curso de Qualificagdo para Condugdo de Veiculo de
Emergéncia;

[l = Ter mais de 03 (trés) anos na fungdo de Guarda Civil Municipal de
Marataizes;

IV — Nao podera estar respondendo a inquérito administrativo no periodo de
02 (dois) anos que antecedem a inscricao para o Grupamento;
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V — Realizar cursos técnicos de especializagcdo na area de prevencao as
drogas, indicados pelo comando da Guarda, e ser aprovado periodicamente;

VI — Ser aprovado em estagio supervisionado de 90 (noventa) dias
trabalhados, pela Inspetoria Operacional, a qual deliberara a efetivagcdo ou nido ao
quadro permanente.

Atividades:

— propiciar a travessia de alunos, sempre que o local exigir, procurando educa-los
quanto ao modo correto de atravessar as ruas;

— dispersar aglomeragdes nas imediagdes das instituicdes durante o periodo de
aula;

— manter sempre um bom relacionamento, em clima de mutuo respeito, com a
direcao e demais funcionarios;

— manter neutralidade e ndo se envolver nos assuntos administrativos das escolas,
nem executar funcdes de competéncia dos funcionarios, a nao ser em caso de
emergéncia;

— garantir a integridade fisica dos professores e alunos e preservar o patrimonio
das escolas, repassando a chefia imediata os casos que n&o possa solucionar;

— atender as solicitagdes da Dire¢ao das instituicdes, nos casos de garantir a sua
autoridade para retirar indesejaveis ou prestar socorro aos alunos;

— aguardar orientagdes e nao agir por iniciativa prépria quanto a disciplina dos
alunos no interior das escolas, somente fazendo por solicitacdo da diretoria;

— chamar a Supervisdo de Area quando lhe for solicitado acompanhar aluno até a
sua residéncia;

— reprimir a presenca de traficante de drogas, solicitando a presenga da Superviséo
de Area, quando necessario;

— conhecer a localizagado dos extintores de incéndio das escolas, para utilizagdo em
caso de necessidade;

— conhecer as saidas possiveis, para utilizacdo em caso de necessidade de
evacuacao rapida do prédio;

— proporcionar sempre bons exemplos de conduta, pois os alunos encontram-se
em fase de formacgao e assimilam o comportamento dos adultos;

— orientar o estacionamento de veiculos que comparecem nos horarios de troca de
periodo, evitando congestionamento de transito e proporcionando segurancga aos
pedestres;

— fazer rondas periddicas e sistematicas nos locais de servico;
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— realizar visitas emergenciais do ROPE as escolas onde exista esta necessidade
e/ou a reavaliagao das escolas prioritarias a qualquer momento.

c) quando na area do Grupamento Tatico Ronda Ostensiva Municipal - ROMU:

Descricao Sumaria: atua na prevenc¢ao da ocorréncia de dano ao patriménio
publico, bem como de apoio a prevencao de delitos, utilizando método técnico e
tatico, tais como: rondas ostensivas e preventivas; atuagcdo em parcerias com outros
agentes; apoio em agdes em defesa dos direitos dos cidaddos e na resolugédo de
conflitos, tumultos, situagdes de emergéncia, pequenos delitos, prevencédo e
combate as drogas, calamidade publica e no auxilio a populagdo, minimizando os
indices de inseguranga publica.

Requisitos / Exigéncias para atuar nesta area:
| — Aprovagao no Teste de Aptidao Fisica — TAF conforme Portaria Interna
especifica, assinado pela Inspetoria Operacional da Guarda Civil Municipal;

Il — Possuir Carteira Nacional de Habilitagao - categoria minima A/B;

Il — Aprovacéao no curso de formacado do Grupamento, mediante apresentagao
da documentacao solicitada pela inspetoria Operacional da Guarda Civil Municipal
para se tornar elegivel e habilitado a preencher as vagas existentes;

IV — Participar e ser aprovado nos cursos dos itens Il e Ill e para se inscrever
devera apresentar:

a) atestado de saude devidamente assinado por um profissional registrado no
Conselho de Medicina, informando que o candidato esta apto a participar do TAF e
realizar esforgo fisico durante o curso e no caso de inscrito do sexo feminino
também ndo estar gestante;

b) Declaragao emitida pela Inspetoria de Controle de Pessoal da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, atestando que o candidato ndo respondeu a nenhum
Inquérito Administrativo nos ultimos 02 (anos).

Atividades:
— defender e preservar os bens que compdem o patrimdnio publico municipal;
— manter a seguranga e a integridade dos logradouros, prédios, pracas e parques
publicos municipais;
— desenvolver agcbes de preservagcao de segurangca urbana no Municipio de
Marataizes;
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— desenvolver agdes de preservagdo de seguranga de patrimdnios artistico,
historico e cultural do Municipio de Marataizes;

— executar servigos relativos a seguranga nas agdes publicas de incentivo ao
turismo local;

— realizar servicos de ronda e de controle urbano com rondas preventivas e
ostensivas dentro da circunscricao;

— atender prontamente as ordens legais de seus superiores hierarquicos e
funcionais;

— prestar auxilio na preservagao ou restabelecimento da ordem publica;

— desenvolver agbes conjuntas, delegadas ou conveniadas, de fiscalizagao urbana,
ambiental e outras relacionadas ao cumprimento de disposigdes legais vigentes;

— auxiliar na seguranga de grandes eventos e na protegdo de autoridades e
dignitarios;

— fazer cumprir as estratégias de atuagdo, com rapidez e mobilidade, de
patrulhamento no combate a desordens urbanas e no apoio ao ordenamento de
transito por meio de equipes motorizadas que realizam rondas com o foco no
patrulhamento preventivo e no reforco as operagdes fixas e especiais no
municipio de Marataizes;

— apoiar resolugdo dos problemas surgidos tais como: tumultos, emergéncias,
prevencao de pequenos delitos, prevencdo e combate as drogas, calamidade
publica e no auxilio a populagdo, minimizando os indices de inseguranga;

— realizar rondas ostensivas e preventivas nas imediagdes das escolas, dos
prédios municipais, pragas, parques, hospitais, creches, maternidades, centros
de saude da familia, entre outros aparelhos publicos, conforme designacéo;

— realizar agdes em parceria com agentes na protecdo ao meio ambiente e bens
de uso comum, em atendimento as legislagdes pertinentes;

— auxiliar na seguranga de grandes eventos e na protecdo de autoridade
dignitaria;

— colaborar com a pacificacdo de conflitos presenciados por seus integrantes,
atentando para o respeito, de direito fundamental das pessoas;

— aplicar, de forma comedida, o principio de uso da forgca gradativa, quando
necessario mitigando ou resolvendo conflitos sociais preservando a ordem
publica e zelando pela vida e paz da populagao.

d) quando na area de Grupamento de Operacoes com Caes — GOC:

Descricdao Sumaria: atua prestando apoio operacional as agdes dos demais
Grupamentos da Guarda Civil Municipal, auxiliando o patrulhamento em ruas,

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - Pagina 403

monumentos e prédios publicos da cidade, bem como, participando do policiamento
de eventos no municipio tais como: shows, festas, jogos, operagdes de transito e
locais de aglomerando de pessoas.

Requisitos / Exigéncias para atuar nesta area:

| — Curso de formacao e/ou capacitacao de Conducéo e Adestramento Basico,
Intermediario e Avancado de Caes, com aulas praticas e tedricas de Nocdes Basicas
de Veterinaria, Cinofilia, No¢des de Adestramento, Emprego Tatico, Psicologia,
Cinotecnia, Seguranca do Trabalho e Legislagdo, dentre outros conteudos que
podem ser considerados pela legislagéo ou pela pratica diaria;

Il - Devera ser possuidor de Carteira Nacional de Habilitacdo - categoria
minima A/B, com o curso de Qualificagdo para Condugao de Veiculo de Emergéncia;

[Il - Nao podera estar respondendo a inquérito administrativo no periodo de 02
(dois) anos que antecedem a investidura no Grupamento.

Atividades:

zelar pelos animais e equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade;

providenciar a limpeza do local destinado ao acondicionamento dos animais,

dentro das viaturas, sob sua responsabilidade;

— providenciar alimentagcdo e hidratacdo de acordo com orientacdo do Médico
Veterinario responsavel;

— informar imediatamente ao Adestrador de Cées do GOC qualquer alteragao
comportamental dos animais sob sua responsabilidade;

— informar imediatamente ao Médico Veterinario responsavel eventuais alteragées,
fisicas ou fisiolégicas, sofridas pelos animais sob sua responsabilidade;

— vistoriar os equipamentos destinados a condugdo dos caes sob sua
responsabilidade antes de equipa-los, visando a prevencao de incidentes;

— relatar imediatamente ao Inspetor do GOC eventuais danos identificados nos
locais de acondicionamento dos caes sob sua responsabilidade;

— zelar pelas regras de condugao segura quando em atividade de patrulhamento;

— cumprir orientagdes que visem a otimizagao do processo de desenvolvimento dos
caes;

— auxiliar aos demais integrantes do Canil no que couber;

— tomar quaisquer medidas que visem otimizar as condi¢des de seguranca dos
animais do Canil;
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— confeccionar relatério descrevendo eventuais ocorréncias com as quais se
deparar.

f) Quando atuando na area do Grupamento Especializado em_ Atuacao no
Transito - GEAT:

Descrigao Sumaria: atua colaborando com o Diretoria Municipal de Transito
- DENUTRAN, no cumprimento das competéncias estabelecidas nos incisos
constantes no artigo 24 do Codigo de Transito Brasileiro, Lei n°® 9.503, de 23 de
setembro de 1997, por meio da manutencio e preservacdo da ordem do transito
municipal exercendo as atividades de fiscalizacdo — controle do cumprimento das
normas de transito; operacdo — monitoramento da via apoiando o policiamento
ostensivo de transito e o seu patrulhamento, exercendo seu credenciamento pela
autoridade de transito do Municipio, fazendo cumprir a legislagdo e normas
correlatas a estas matérias, bem como autuar as infracbes cometidas.

Requisitos / Exigéncias para atuar nesta area:
| — Aprovacédo no curso de Agente de Transito da Secretaria Nacional de
Transito n. 94/17, Diario Oficial da Unido de 02JUN17;

Il — Possuir Carteira Nacional de Habilitagcao - categoria minima A/B;

[Il — Participar e ser aprovado no curso do item | e para se inscrever devera
apresentar:

a) atestado de saude devidamente assinado por um profissional registrado no
Conselho de Medicina, informando que o candidato esta apto a participar do TAF e
realizar esforgo fisico durante o curso e no caso de inscrito do sexo feminino
também n&o estar gestante;

b) declaracdo emitida pela Inspetoria de Controle de Pessoal da Guarda Civil
Municipal de Marataizes, atestando que o candidato ndo respondeu a nenhum
Inquérito Administrativo nos ultimos 02 (anos).

[l — Participar e ser aprovado no Curso de atualizacao pertinente a cada trés
anos, com carga horaria de 32 h/a.

Atividades:
— apoiar a fiscalizagao do transito, lavrar auto de transito e impor multas conforme
a infragao praticada pelo motorista, aplicando as penalidades de adverténcia por
escrito e ainda as multas e as medidas administrativas cabiveis, notificando os
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infratores por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada no exercicio
regular do poder de policia de transito;

— operar, orientar e monitorar o transito de veiculos e pessoas em vias,
reparticdes e logradouros publicos;

— executar a fiscalizagao de transito, autuar;

— fiscalizar o trafego de veiculos, a fim de evitar acidentes e engarrafamentos nas
vias das cidades;

— orientar os pedestres nas vias urbanas quanto aos riscos € mudancas efetivas
do transito;

— exercer as competéncias de transito que |hes forem conferidas nas vias e
logradouros municipais conforme legislagao pertinente ou de forma concorrente
mediante convénio celebrado com Orgéos Estaduais ou Municipais de Transito;

— preservar e triar o local de acidente com veiculos avariados e outras
transferéncias que se constituam em risco;

— participar de programas de educacdo voltada ao transito e realizagbes de
campanhas, visando a seguranga nas vias publicas e a conscientizagdo dos
municipes e visitantes do Municipio;

— relacionar-se com os 6rgaos de Policia ostensiva de transito, a fim de promover
a seguranga de condutores, pedestres e ciclistas.

4. Requisitos para provimento:

Instrugao — curso de nivel médio.

Outros requisitos:

(i) Participagao e aprovagéo em curso obrigatoério, classificatorio e eliminatério
de Formacgao Profissional para Guardas Municipais, elaborado com base em Matriz
Curricular Nacional da Secretaria Nacional de Seguranga Publica (SENASP) e
outras que forem julgadas necessarias pela Administragdo Municipal de Marataizes.

(i) Habilitagdo pelo Conselho Nacional de Transito possuindo Carteira de
Habilitacdo para veiculos automotores e motocicletas.

(iif) Conhecimentos basicos de informatica.
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5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Guarda Civil
Municipal.
e Outros requisitos: possuir Carteira Nacional de Habilitagéo - categoria minima A/B.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressao Horizontal - conforme dispée do Plano de Cargos e Carreiras.
o Promocgao por Titulagao - conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.
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ANEXO VI

INSTRUMENTOS DE AVALIA(}‘AO DE DESEMPENHO POR
COMPETENCIAS

Competéncia Indicadores de comportamento | Exceléncia | Otima Média | Preocupante | Ndo Atende | Total

Tem conhecimento técnico-operacional em
sua drea de atuagdo?

Competéncia técnica
Sabe responder adequadamente ao ser

questionado?

Socializa informagdes?

Comunicagdo
Proporciona feedback de forma discreta e
individualizada?

Utiliza de forma responsavel os recursos
Responsabilidade | piblicos?

Zela pelo material e patrimnio sob sua
tesponsabilidade?

£ pontual?

Disciplina T
sap Respeita a hierarquia?

£ assiduo?
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Cumpri as decisdes coletivas?

Age independentemente de cobrangas?

Iniciativa

Busca aperfeicoamento técnico-operacional
em sua drea de atuagdo?

I3

Competéncia Indicadores de comportamento | Exceléncia | Otima Média | Preocupante | NioAtende | Total

Desempenha suas tarefas com eficiéncia?

Atende com presteza usudrios internos ¢
externos’

Plangja e organiza a execugdo das suas

tarefas?
Foco na Qualidade

Cumpri prazos estabelecidos?

Estd disponivel para atender as demandas de
sua drea de atuagdo?

£ comprometido com o5 tesultados
institucionais?
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Postura Profissional

Cumpre legislacdo ¢ normas inemas dos
dados pessoais de terceiros (LGPD)?

E ético?

Tem equilfbrio diante de situacdes de
conflito?

Apresenta-se adequadamente o local de
trabalho, observando aspectos de higiene,
Vestimentas ¢ aparéncia pessoal’

Prioriza o coletivo em detrimento dos
inferesses pessoais’

Tem paciéncia e compreensdo no trato com
s pessoas?

Sabe ouvir?

Trata com igualdade e urbanidade as
pessoas?

Sabe trabalhar em equipe?

E discreto no trato com s pessoas?

Sabe separar o pessoal do profissional?
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INDICATIVO DE PONTUACAO SIMPLIFICADO:
5 |Exceléncia

4 |Otima

Pontuaciio Maxima - 145 pontos
Pontuagio Média para fins de Progressdo (70%) - 101 pontos.
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Competéncia Indicadores de comportamento | Exceléncia | Otima Média  |Preocupante | Nio Atende | Total

Tem conhecimento técnico-operacional em
. sua area de atuagdo?
Competéneia técnica

Sabe responder adequadamente a0 ser
questionado?
Socializa informagpes?

Comunicagdo

Proporciona feedback de forma discreta e
individualizada?

Utiliza de forma responsdvel os recursos
Responsabilidade | piblicos?

Zela pelo material ¢ patrimonio sob sua
responsabilidade?

£ pontual?

Discipina Respeita a hierarquia?

E assiduo?
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Cunnpri as decisdes colefivas?

Age independentemente de cobrangas?

Iniciativa - — :
Busca aperfeigoamento-técnico-operacional
em sua drea de atuagdo?

Competéncia Indicadores de comportamento Exceléncia Otima Média Preocupante | Nao Atende | Total

Desempenha suas tarefas com eficiéncia?

Atende com presteza usuarios internos e
externos?

Planeja e organiza a execugdo das suas

tarefas?
Foco na Qualidade
Cumpri prazos estabelecidos?
Esta disponivel para atender as demandas de
sua area de atuagao?
E  comprometido com os resultados
institucionais?
Cumpre legislagio e normas internas dos
. dados pessoais de terceiros (LGPD)?
Postura Profissional r ¢ )

£ ético?
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Competéncia Indicadores de comportamento | Exceléncia Otima Média | Preocupante | Ndo Atende | Total

Tem equilibrio diante de situagdes de
conflito?

Apresenta-se adequadamente no local de
trabalho, observando aspectos de higiene,
vestimentas ¢ aparéncia pessoal?

Prioriza o coletivo em detrimento dos
interesses pessoais?

Tem paciéncia e compreensio no trato com
as pessoas’

Sabe ouvir?

Trata com igualdade e urbanidade as
pessoas?

Sabe trabalhar em equipe?

E discreto no trato com as pessoas?
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Competéncia Indicadores de comportamento | Exceléncia | Otima Média | Preocupante | NioAtende | Total

Sabe separar o pessoal do profissional?

INDICATIVO DE PONTUACAQ SIMPLIFICADO:

agz’w Méxima - 145 pontos
Pontuagao Média para fins de Progressao (70%) - 101 pontos.
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ANEXO VI

PONTUAGAO DAS COMPETENCIAS

ANEXO VI
PONTUAGAO DAS COMPETENCIAS

Nivel Maximo
Competéncia de Pontos por
Indicadores

Competéncia técnica 10
Comunicagao 10
Responsabilidade 10
Disciplina 20
Iniciativa 10
Foco na qualidade 30
Postura profissional 25
Relacionamento interpessoal 30
Pontuacao Maxima 145
Pontuacdo Média para fins de Progresséao (70%) 101
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DISPOE SOBRE A DIVULGACAO DA RELACAO DAS FAMILIAS DEFERIDAS NO
PROGRAMA MUNICIPAL DE ECONOMIA SOLIDARIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Secretario Municipal de Assisténcia Social, Habitagdo e Trabalho de Marataizes, usando de suas
atribuicoes legais, em especial as que lhe sdo conferidas pelo Decreto N° 10.280, de 27 de Marco de

2024, nos termos do ART. 6° da Lei Municipal 1.747 de 30 de janeiro de 2015.

Art. 1° — TORNAR PUBLICO a relacdo das familias que obtiveram deferimento no Programa

RESOLVE:

Municipal de Economia Solidaria, conforme tabela abaixo:

NOME CPF
1. ADAO JORGE DA CONCEICAO 897 .*** ***-68
2, ALCINEA RIBEIRO SERAFIM 097.*** ***-06
3. ALZIRA MENDES EMIGDIO 715.7** ***-49
4, ANDRESSA ROMUALDO ALVES 115.*** ***.89
5. ARIELEN SAMIRA DA SILVAALVES PEREIRA 182.7** ***.70
6. BIANCA NASCIMENTO PESSOA 087.***.***-86
7. DANIELE MOURAO CAMELO 042.*** ***-76
8. DAYENE DE ARAUJO GONCALVES 157 7% ***-02
9. DEUZEISA BRANDAO FERNANDES 078.***.***-43
10. ELIANE ANGELO DA SILVA 120.7** ***-25
11. ERNESTO RAMOS BARBOZA 119.7**.***-30
12. FRANCIELLY MARIA DA SILVA 203.7**.***-90
13. GEZIA PEREIRAALVES 185.%** ***-46
14. GUARMONY ANNE OLENDINA SILVA SIMAES 073.7**.***-86
15. HELENA LAURINDO DA SILVA 047 *** ***-87
16. JAINE DO NASCIMETO FERREIRA 182.7**.***-03
17. JOSENIRA PEREIRA FERNANDES BENEVIDES 101.7** ***-45
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PORTARIA SEMASHT N° 129/2024 DE 28 DE JUNHO DE 2024

18. KARINNY DOS SANTOS PESSANHA DE ALMEIDA 179.7% ***17
19. LEONARDO MARINHO FERREIRA DE LIMA 115.%%* ***.27
20. LUCIANA DE JESUS BURNAM 114 %> ***-82
21. LUNIA LIMA FARIAS 129.7%* ***.81
22, MARCELA APARECIDA PEREIRA 083.***.***-60
23. MARCIANA BRANDAO BELARMINO 115.*** ***.80
24, MARIA ALMEIDA DA CONCEICAO 042.*** ***-50
25. MARIA APARECIDA PEREIRA DE SOUSA 023.7**.***-16
26. MARIA DO CARMO MARQUES FERNANDES 109.7** ***-83
27. MARIA HELENA BATISTA DE SOUSA 141 %> ***-58
28. MARILENE MARCIA DO NASCIMENTO 1457 ***-46
29. MIRIAN ABREU DO COUTO 093.7** ***-75
30. MIRIAN PACHECO FERREIRA 126.7** ***-73
31. NADINE PEREIRA ANDRADE 161.7**.***-00
32. NATALIA OLIVEIRA MONCAO SANTOS 192.7** ***-.03
33. NELIO FLOR PEIXOTO 083.***.***-70
34. NOEMY SUELEN SANTOS DE ANDRADE M. 137 .7 ***-79
35. PRICILA SOUZA RECKEL 115.7** ***.90
36. RAFAEL DE ALMEIDA 170.7** ***.70
37. RAYANE NUNES MARTINS CORREA 166.***.***-36
38. ROBERTA CORREA 129.7%* ***.28
39. SABRINA DUTRA DE OLIVEIRA 161.7**.***-88
40. SABRINA FREIRE LEAL DA SILVA 098.*** ***-43
41. SAMIRA MACHADO DEOLINDO 184.7** ***-63
42. SANDE MONCAO CARDOSO 159.7** ***.07
43. SANDRA CARLA DE SOUZA 102.7** . ***-70
44, SARAH FERNANDES DA SILVA 210,77 ***.28
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PORTARIA SEMASHT N° 129/2024 DE 28 DE JUNHO DE 2024

45. SEVERINA MARIA DE MELO OLIVEIRA 022.7** ***-45
46. SILAS RIBEIRO SCHERRER 142.7%* ***-48
47. SILVIO SOBRINHO FERNANDES 034 .7** ***-28
48. SUZANA FERNANDES FABIANO MATIAS 123.7** ***-06
49, TAIANE FRANCISCO LAMEIRA SILVA 135.%**.***-88
50. TARCISIA CAMPOS MARVILA 097.*** ***-70
51. TATIANA MARTINS SACRAMENTO 173.7%*.***-99
52. TATIANE VIANA FARIA 116.**.***-18
53. VERONICA DE SOUZA SANTOS 138.***.***-36

UMBERTO BATISTA DA SILVA JUNIOR
Secretario Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Trabalho
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PORTARIA SEMSUR N° 027/2024 DE 28 DE
JUNHO DE 2024.

DISPOE SOBRE SUSPENSAO DE GOZO DE FERIAS
2024 DE SERVIDOR LOTADOS NA SEMSUR

O Secretario Municipal de Servigos Urbanos, no uso de
suas atribuicdes legais, conforme previsto no art. 108, §
4°, da Lei Complementar n° 053/1997 de 09 de outubro de
1997 e a Instrucdo Normativa SRH N° 01/2021, de 10 de
setembro de 2021

RESOLVE:

Art. 1° — Suspender o gozo de férias do servidor JONAS
PEREIRA, Auxiliar de Servigos de Limpeza e Conservacao,
que estavam programadas para o periodo de 01 de julho
a 30 de julho de 2024, e que serédo gozadas no dia 01 de
agosto a 30 de agosto 2024.

Art. 2° - — Esta Portaria entrara em vigor na data da sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE.

Marataizes, 28 de junho de 2024.

RICARDO CELSO DE TOLEDO COSTA
SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS URBANOS

PORTARIA SEMSUR N° 028/2024 DE 28 DE
JUNHO DE 2024.

DISPOE SOBRE SUSPENSAO DE GOZO DE FERIAS
2024 DE SERVIDOR LOTADOS NA SEMSUR

O Secretario Municipal de Servigos Urbanos, no uso de
suas atribui¢cdes legais, conforme previsto no art. 108, §
4°, da Lei Complementar n° 053/1997 de 09 de outubro de
1997 e a Instrucdo Normativa SRH N° 01/2021, de 10 de
setembro de 2021

RESOLVE:

Art. 1° — Suspender o gozo de férias do servidor FABIO
DA SILVA BARROS, Auxiliar de Servicos de Limpeza e
Conservacgao, que estavam programadas para o periodo de
01 de julho a 30 de julho de 2024, e que serdo gozadas no
momento oportuno.

Art. 2° - — Esta Portaria entrara em vigor na data da sua
publicacédo, revogadas as disposi¢des em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE.

Marataizes, 28 de junho de 2024.

RICARDO CELSO DE TOLEDO COSTA
SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS URBANOS

PORTARIA N° 0135 DE 28 DE JUNHO DE 2024.

DISPOE SOBRE A NOMEAGCAO DE SERVIDORES
PARA RESPONDEREM COMO FISCAIS DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO N°. 00156/2024 DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGCAO COM ROMULO PORTO DA
SILVA LTDA.
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A Secretaria Municipal de Educagdo do municipio de
Marataizes, no uso de suas atribui¢cbes legais, em especial
aquelas conferidas pelo Decreto-P n° 9.940 de 27 de
fevereiro de 2023

RESOLVE

Art. 1°. Nomear o servidor Sr. CELSON DE SOUZA
ROSA JUNIOR, matricula funcional sob o n° 11112103,
brasileiro, investido no cargo de Assessoria Executiva de
Suporte Pedagdgico, lotado nesta Secretaria Municipal de
Educacdo, como fiscal do CONTRATO ADMINISTRATIVO
N°. 0156/2024, em favor da empresa ROMULO PORTA
DA SILVA LTDA, que tem como objeto a contratacdo de
inscri¢gdes para curso de capacitagéo profissional e formagao
continuada Autismo na Escola: Estratégias e Incluséo.

Art. 2°. O servidor acima mencionado sera substituido
em suas auséncias e em seus impedimentos pelo Sr.
FERNANDO CESAR RODRIGUES DA SILVA, matricula
funcional sob o N° 104671-01, brasileiro, investido no cargo
de Professor MAPB, lotado nesta Secretaria de Educacao.

Art. 3°. Determinar que o fiscal designado ou na sua
auséncia, o fiscal substituto devera:

I - Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos, anotando
em registro préprio todas as ocorréncias a suas execugoes,
determinando o que for necessario a regularizacédo das
faltas ou dos defeitos observados, e, submetendo aos seus
superiores, em tempo habil, as decisdes e as providéncias
que ultrapassarem a sua competéncia, nos temos da lei;

Il (1 Avaliar, continuamente, a qualidade dos servigos
prestados pela CONTRATADA, em periodicidade adequada
aos objetos dos contratos e durante o seu periodo de
validade e eventualmente, propor a autoridade superior a
aplicacéo das penalidades legalmente estabelecidas;

Il 1 Atestar, formalmente, nos autos dos processos,
as notas fiscais relativas aos servigos, antes do
encaminhamento para pagamento.

v

Art. 4°. Dé-se ciéncia aos servidores designados.

Art. 5°. Esta Portaria entra em vigor nesta data, sendo
o efeito da mesma, na data do inicio da vigéncia do
instrumento contratual.

ERONDINA DA SILVA PAZ ALMEIDA
Secretaria Municipal de Educacgéao

EXTRATO DE TERMO ADITIVO
DE CONTRATO

EXTRATO 003 TERMO ADITIVO

ESPECIE: TERCEIRO TERMO DE PRORROGACAO AO
CONTRATO N.° 000037/2022

CONTRATADA: VIACAO ALVORADA LTDA
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES -
ES, ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTES.

OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE
COLETIVO ESCOLAR, COM A LOCACAO DE VEICULOS
(ONIBUS, MICRO-ONIBUS) POR KM (QUILOMETRO)
RODADO, NAS MESMAS CONDICOES INICIALMENTE
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PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 31 de dezembro de 2024.
VALOR: R$ 2.452.900,77

DOTAGAO:

0000012678200442.166 - GESTAO DO TRANSPORTE
ESCOLAR DO ENSINO SUPERIOR

33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

DATA DE ASSINATURA: 27 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
DE TRANSPORTES - PLESLEY PEREIRA MARVILA,
JOAQUIM ANTONIO CARLETTE - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 23240/2024

EXTRATO 003 TERMO ADITIVO

ESPECIE: TERCEIRO TERMO DE PRORROGAGCAO AO
CONTRATO N.° 000107/2022

CONTRATADA: VIACAO ALVORADA LTDA
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIAMUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL, HABITACAO E TRABALHO.

OBJETO: SERVICOS DE TRANSPORTE COLETIVO
RODOVIARIO, COM A LOCACAO DE VEICULOS
(ONIBUS, MICRO-ONIBUS) POR KM (QUILOMETRO)
RODADO, NAS MESMAS CONDICOES INICIALMENTE
PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 31 de dezembro de 2024.
VALOR: R$ 280.454,93

DOTACAO:

0000010812200022.088 -  MANUTENCAO  DAS
ATIVIDADES DA SECRETARIADE ASSISTENCIA SOCIAL,
HABITACAO E TRABALHO

33903600000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO E TRABALHO
- UMBERTO BATISTA DA SILVA JUNIOR, JOAQUIM
ANTONIO CARLETTE - CONTRATADA

PROTOCOLO N.° 29476/2024

EXTRATO 004 TERMO ADITIVO

ESPECIE: TERCEIRO TERMO DE PRORROGAGCAO DO
CONTRATO N.° 000074/2021

CONTRATADA: VIACAO ALVORADA LTDA
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO.
OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESAS
ESPECIALIZADAS NA PRESTACAO DE SERVICOS DE
TRANSPORTE COLETIVO RODOVIARIO E ESCOLAR,
COM A LOCACAO DE VEIiCULOS (ONIBUS, MICRO-
ONIBUS E VAN) POR KM (QUILOMETRO) RODADO, NAS
MESMAS CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.
PRAZO: 01 de julho de 2024 a 31 de dezembro de 2024.
VALOR: R$ 4.953.193,00
DOTACAO:
0000011278200222.059 -
TRANSPORTE ESCOLAR
33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
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SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO - ERONDINA DA SILVA PAZ ALMEIDA,
TARCISIO ANTONIO ZANON LAZARINI - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 30308/2024

EXTRATO 004 TERMO ADITIVO

ESPECIE: TERMO ADITIVO AO CONTRATO N-.
000009/2020 - FMS

CONTRATADA: E&L PRODUCOES DE SOFTWARE
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA .

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESAESPECIALIZADA
PARA CONCESSAO DE LICENCA DE USO DE
SOFTWARES DE GESTAO PUBLICA, INCLUINDO
OS SERVICOS DE INSTALACAO, IMPLANTACAO,
MIGRACAO, ADEQUACAO, TREINAMENTO,
CUSTOMIZACAO, ATUALIZACAO  TECNOLOGICA,
MANUTENCAO, SUPORTE E ASSISTEN, NAS MESMAS
CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 A 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 43.763,96

DOTACAO:

000011012200252.060 - MANUTENCAO DAS ATIVIDADES
DO FUNDO DE SAUDE

33904000000 - SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO - PJ

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, = SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE - LEANDRO DA SILVA VIANA, ESTEVAO
HENRIQUE HOLZ - CONTRATADA

PROTOCOLO N.° 32076/2024

EXTRATO 004 TERMO ADITIVO

ESPECIE: QUARTO TERMO DE PRORROGACAO DO
CONTRATO N.° 000198/2020

CONTRATADA: E&L PRODUCOES DE SOFTWARE
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.
OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESAESPECIALIZADA
PARA CONCESSAO DE LICENCA DE USO DE
SOFTWARES DE GESTAO PUBLICA, INCLUINDO
OS SERVICOS DE INSTALACAO, IMPLANTACAO,
MIGRACAO, ADEQUACAO, TREINAMENTO,
CUSTOMIZACAO, ATUALIZACAO TECNOLOGICA,
MANUTENGAO, SUPORTE E ASSISTEN, NAS MESMAS
CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.
PRAZO: 01 de julho de 2024 a 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 43.763,96

DOTACAO:

0000011212200182.033 - MANUTENCAO
ATIVIDADES DA SECRETARIA DE EDUCACAO
33904000000 - SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO - PJ

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO - ERONDINA DA SILVA PAZ ALMEIDA,
ESTEVAO HENRIQUE HOLZ - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 32076/2024

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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EXTRATO 006 TERMO ADITIVO

ESPECIE: QUARTO TERMO DE PRORROGACAO DO
CONTRATO N.° 000199/2020

CONTRATADA: E&L PRODUCOES DE SOFTWARE
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES -
ES, ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO.

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESAESPECIALIZADA
PARA CONCESSAO DE_ LICENGA DE USO DE
SOFTWARES DE GESTAO PUBLICA, INCLUINDO
OS SERVICOS DE INSTANLAQAO IMPLANTAGCAO,
MIGRACAO, ADEQUACAO, TREINAMENTO,
CUSTOMIZAGCAO, ATUALIZACAO  TECNOLOGICA,
MANUTENGAO, SUPORTE E ASSISTEN, NAS MESMAS
CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 179.922,52

DOTACAO:

000010412200022.024 - MANUTENCAO DAS ATIVIDADES
DA SEC. DE ADMINISTRACAO

33904000000 - SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICAGCAO - PJ

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO - CARLOS AUGUSTO PEREIRA DA
SILVA, ESTEVAO HENRIQUE HOLZ - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 32076/2024

EXTRATO 004 TERMO ADITIVO

ESPECIE: QUARTO TERMO DE PRORROGAGCAO DO
CONTRATO N.° 000200/2020

CONTRATADA: E&L PRODUCOES DE SOFTWARE
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS.
OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESAESPECIALIZADA
PARA CONCESSAO DE LICENGA DE USO DE
SOFTWARES DE GESTAO PUBLICA, INCLUINDO
OS SERVIGOS DE INSTALAGAO, IMPLANTAGAO,
MIGRAGAO, ~ ADEQUAGAO, TREINAMENTO,
CUSTOMIZACAO,  ATUALIZACAO  TECNOLOGICA,
MANUTENCAO, SUPORTE E ASSISTEN, NAS MESMAS
CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 235.372,28

DOTACAO: )
000010412300022.023 - MANUTENCAO DAS ATIVIDADES
DA SECRETARIA DE FINANCAS

33904000000 - SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICAGCAO - PJ

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS - INGRID TORRES DA SILVA LONGUE,
ESTEVAO HENRIQUE HOLZ - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 32076/2024

EXTRATO 004 TERMO ADITIVO

ESPECIE: QUARTO TERMO DE PRORROGACAO DO
CONTRATO N.° 000202/2020

CONTRATADA: E&L PRODUCOES DE SOFTWARE
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE
INTERNO.

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESAESPECIALIZADA
PARA CONCESSAO DE_ LICENGCA DE USO DE
SOFTWARES DE GESTAO PUBLICA, INCLUINDO
OS SERVICOS DE INSTALAGCAO, IMPLANTACAO,
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MIGRACAO, ADEQUACAO, TREINAMENTO,
CUSTOMIZAGAO,  ATUALIZAGCAO = TECNOLOGICA,
MANUTENGAO, SUPORTE E ASSISTEN, NAS MESMAS
CONDICOES INICIALMENTE PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 21.599,48

DOTAGAO: B
000010412400022.019 - MANUTENCAO DAS ATIVIDADES
DA SEC. DE CONTROLE INTERNO

33904000000 - SERVICOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO - PJ

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE
CONTROLE INTERNO - RENATA DE OLIVEIRA LINO,
ESTEVAO HENRIQUE HOLZ - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 32076/2024

EXTRATO 001 TERMO ADITIVO

ESPECIE: PRIMEIRO TERMO DE PRORROGAGAO AO
CONTRATO N.° 000282/2023

CONTRATADA: NATIVITTA PLAN PROJ E GEREN EM
SAUDE E AMB LTDA ) .
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MARATAIZES - ES,
ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS
URBANOS.

OBJETO: SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE,
RECEBIMENTO, TRATAMENTO E DESTINACAO FINAL
DOS RESIDUOS DE SERVICOS DE SAUDE - RSS -
CLASSE I, NAS MESMAS CONDICOES INICIALMENTE
PACTUADAS.

PRAZO: 01 de julho de 2024 a 30 de junho de 2025.
VALOR: R$ 214.500,00

DOTACAOQ:

0000011545200162.129 - COLETA, TRANSPORTE E
DESTINACAO FINAL DE RESIDUOS DE SAUDE
33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

DATA DE ASSINATURA: 28 de junho de 2024
SIGNATARIOS: ROBERTINO BATISTA DA SILVA -
PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE

SERVICOS URBANOS - RICARDO CELSO DE TOLEDO
COSTA, BRUNO MARCOS DE SA DIAS - CONTRATADA
PROTOCOLO N.° 30537/2024

AVISO DE COTACAO

AVISO DE COTACAO

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, municipio de
Marataizes, torna publico que_ esta realizando COTAQAO
DE PRECOS para AQUISICAO DE FORNO ELETRICO
LASTRO 210L E BUFFET TERMICO COM 10 CUBAS,
razdo pela qual

convoca empresas com atuagdo no ramo, para que, caso
haja interesse, apresentem suas propostas no prazo
maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar desta publicaco.
Para solicitar o Formulario de Cotagao Padrao contendo o
detalhamento dos itens e seu respectivo quantitativo, enviar
e-mail para o enderego eletrdnico: compras.educacao@
marataizes.es.gov.br ou comparecer pessoalmente ao
Departamento de Compras da Secretaria Municipal de
Educacgéo, situado na Estrada dos Cancelas, 111 [ antiga
Pousada Alto da Praia, Alto Xodd, Marataizes/ES.

28 de junho de 2024.

Alessandra Rezende da Silva Rodrigues Setor de
Compras
Secretaria Municipal de Educagao

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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A Comissao Técnica do CDA, instituida através da Portaria SEMASHT n°101/2024, considerando o
cronograma estabelecido pelo Edital 001/2024 CDA, torna publica a CLASSIFICACAO DOS
PRODUTOS conforme o Item 9.1 do Manual Técnico Operacional do Programa Compra Direta de
Alimentos - CDA.

CLASSIFICACAO DOS PRODUTOS CDA - 2023
. Per Capita
X . Per Capita . -
. .| N°da Agricultor Comunidades | Produtores . Entre Participagdo | Outros |Pontuagdo
Classificagdo . Mulheres L. . Inferior . i
Proposta Familiar Tradicionais | Organicos RS 105,00 RS 105,00 e | Ultimo CDA |Grupos Final
’ RS 210,00
Produto: | Abacate
Everaldo Alves
1° 1 ) 10 10
Silva
Produto: | Abacaxi
Leziane Santos
2° 2 10 10
Marques
3° 3 Pedro Alves 00
Produto: Acerola
Rafaela Mauri-
4° 4 cio de Souza 10 10 20
Branddo
Eduardo An-
5° 5 . ) 10 10
tbénio Leite
Produto: Aipim
Margarida de
6° 6 Carvalho Sera- 10 10 20
fim Loureco
Felipe Alves da
7° 7 : 10 10
Silva
Jdao Ferreira
8° 8 10 10
Bastos
Produto: Alface
Mayara dos
9° 9 X 10 10 20
Santos Silva
Cristiano Ribei-
10° 10 . 10 10 20
ro Silva
Produto: Banana Prata
Marlene Alves
11° 11 . 10 10 20
Vidal
Dulcidio do
12° 12 X 10 10
Nascimento
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| | | Mania | | | | | | |

Produto: | Batata Doce
Aldeneide
Pereira de

13° 13 . . 10 10 20
Almeida Marvi-

la

Produto: Berinjela

Juliana costa
14° 14 Machado de 10 10 10 30
Souza

Produto: | Cebolinha Verde

Nelci Barboza
15° 15 10 10
Nobre

Produto: | Laranja

Fernanda
16° 16 Pereira Bene- 10 10
vides Marques

Produto: Maracuja

Camilda Alves
17° 17 ) 10 10 10 30
da Silva

José Mothe 10 10

Produto: Milho Verde

Marciana Souza
18° 18 K 10 10 20
Silva

Queijo

Bibiam Marcia
Produto:| 19° 19 Lima Borges das| 10 10 20
Neves

Produtos que nao foram feitos propostas
Abobora Madura

Abobora Verde
Agrido
Almeirdo
Banana
Banana da Terra
Beterraba

Biscoito Caseiro
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Bolo Caseiro
Brocolis
Cebola Branca
Cenoura
Chuchu
Couve
Couve-flor
Goiaba
Graviola
Inhame
Jabuticaba
Jaca
Jilo
Liméo
Mamao
Manga
Maxixe
Mel
Melancia
Mexerica
Pepino
Pimentao
Pitaya

Polpa de Frutas

Quiabo

MUNICIPIO DE MARATAIZES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 4071 MARATAIZES - ES - 28 de junho de 2024 - P4gina 425

Repolho Branco
Salsa
Tomate
Tomate Cereja

Vagem
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PORTARIAS

ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

PORTARIA N° 92/2024

“ESTABELECE ESCALA DE
SERVIDORES EM PERIODO DE
RECESSO PARLAMENTAR, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes
legais, que lhe conferem a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno, considerando o bom e pleno
funcionamento e...

Considerando que, no més de julho os vereadores estardo em recesso parlamentar;

Considerando, expressiva diminuicao do volume de trabalhos nos departamentos da Camara Municipal
neste periodo;

RESOLVE

Art.1° - Ficam abonados 11 (onze) dias Uteis de servigo dos servidores que registram frequéncia no reldgio
de ponto.

Paragrafo Unico. A escala serd formada por grupos de servidores que deverdo se dividir
alternadamente no periodo de 01 a 15 de julho; 16 a 30 de julho do ano de 2024 e o outro grupo com datas
esporadicas.

Art. 2° - Os grupos seréo formados conforme a seguinte composicéo.

I - Grupo | (de 01/07 a 15/07)

ALTAIR CARVALHO FERREIRA
BIANCA FERNANDES BENEVIDES CABRAL
CECILIA MARQUES CORREA DAVID
CINTHIA DA C GOES DOS SANTOS
DIEGO SILVA DO NASCIMENTO
EVERTON SILVA MENDES

GIOVANA GOMES RAMOS SERAFIM
IGOR DUARTE PORTO

JOSE CARLOS SCHAYDER LAURINDO
JOSIVAN BRANDAO MOTHE

LUCAS BINOTI BASTOS

MARINA DOS SANTOS ROCHA
RAMON MATEUS PEREIRA

VANIELLY ALVES VIDAL ROMUALDO
VINICIUS MUQUI SILVA
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Il = Grupo Il (de 16/07 a 30/07)

IALDCI ALVES DUTRA

CRISTIANO DA SILVA ALMEIDA

DAYANE DA SILVA MOTTE

DEBORA GUIMARAES LIMA BRANDAO

FABRICIA DE SOUZA SANTOS MESQUITA

IARA MORAIS SABADINI MARQUES

FIDELIX CARVALHO CANDAL JUNIOR

JAQUELINE TEIXEIRA MORAIS

LUCAS SOUZA DA SILVA

MONIQUE DA SILVA LOURENGO

POLIANA COSTA PINTO LEONARDO

RAFAELA DE SOUZA MARVILA

RHAYSSA DE SENNA DELAZARI

SIMONE FERREIRA MARQUES

THALITA SOUZA COELHO

Il = Grupo lll

EDILZA LEAL SALES (03/07 A 18/07)

LAYANE NUNES GABRIEL FERNANDES (03/07 A 18/07)

MARCELA FABIANO PINTO PAES (03/07 A 18/07)

WENDELL RANGEL PAIVA (17/07 A 31/07)

LEONARDO MARQUES BATISTA MARVILA (04/07 A 15/07)

EDUARDA MARINHO MARVILA (03/07 A 15/07)

Art. 3° - O servidor ficara em regime de sobreaviso, podendo de acordo com a necessidade, ser
convocado e o dia trabalhado sera compensado em outra data oportuna.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE

PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Marataizes/ES, em 28 de junho de 2024.

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
PRESIDENTE DA C.M.M
BIENIO 2023/2024
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SERVICOS DISPONIVEIS EM NOSSO PORTAL

NOTICIAS
PORTAL DA TRANSPARENCIA
PORTAL DA CONTROLADORIA
PORTAL DA OUVIDORIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
EMISSAO DE NOTAS FISCAIS
SISTEMA DE ISS BANCARIO

RETIRADA DE CERTIDOES NEGATIVAS

ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL
EMISSAO DE DAM
CONTRA-CHEQUE ON-LINE
LEGISLAGAO MUNICIPAL
EDITAIS DE LICITAGAO
DIARIOS OFICIAIS DO MUNICIiPIO
ENDEREGO DAS SECRETARIAS
TELEFONES DE ATENDIMENTO
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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal

JOSE AMINTAS PINHEIRO MACHADO
Vice-Prefeito Municipal

SECRETARIOS MUNICIPAIS

CARLOS AUGUSTO PEREIRA DA SILVA
Secretario Municipal de Administragédo

DENIS BERGUE FERREIRA DA SILVA
Secretario Municipal de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento

ELIZEU MACHADO ESTEVAO
Secretario Municipal de Pesca e Aquicultura

MARCIONES NUNES DE SOUZA
Secretario Municipal de Infraestrutura de Interior

RENATA DE OLIVEIRA LINO
Secretaria Municipal de Controle Interno

UMBERTO BATISTA DA SILVA JUNIOR
Secretario Muncipal de Assisténcia Social, Habitagado e Trabalho

FARLY MARQUES DE SOUZA
Secretario Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial

ERONDINA DA SILVA PAZ ALMEIDA
Secretéaria Municipal de Educagéo

INGRID TORRES DA SILVA LONGUE
Secretaria Municipal de Finangas

RICARDO CELSO DE TOLEDO COSTA
Secretario Municipal de Servigos Urbanos

ROBSON SEYR
Secretario Municipal de Esportes e Lazer

SARA MEZINI COSTA
Secretaria Municipal de Turismo

LEANDRO DA SILVA VIANA
Secretario Municipal de Saude

PAULO SERGIO FAVARES VEIGA
Secretario Municipal de Obras e Urbanismo

RUIMAR DE OLIVEIRA JUNIOR
Secretario Municipal de Cultura

FERNANDO SANTOS MOURA
Secretario Municipal de Governo Interino

ANTONIO CARLOS SADER SANT’ANNA
Secretario Municipal de Meio Ambiente

IVETE BATISTA DA SILVA
Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Sustentavel

PLESLEY PEREIRA MARVILA
Secretario Municipal de Transportes

WAGNER JOSE ELIAS CARMO
Procuradoria Geral do Municipio

CECILIA CURCIO DA SILVA
Ouvidoria Geral do Municipio
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