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LEIN® 3.171, DE 22 DE MAID DE 2023

“ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 2.946/2017 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicdes legais, que lhe foram conferidas pela Lei Organica Municipal, faco
saber que a Camara Municipai aprovou e EU sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados & inseridog no "Anexo | — Quadro Permanente” da
Lei Municipal n® 2.946/2017, os cargos de provimento efetivo de Procurador
Municipal, Auditor de Controle Interno Area Financeira, Administrativa e
Orgamentaria, Auditor de Controle interno Area Juridica, e Agente Municipal de
Transito.

Art. 2° Fica extintc o cargo Advogado constante do anexo | da Lei

Municipal 1”2 946/2017. ficando os servidores efetivos ocupantes do cargo
Advaogado automatcamente engueadrados ne cargo de Procurador Municipal,
observado por ordein de equivalencia o padrao atual que o servidor se encontra
na data aa pubiicasgs0 desia Leai.

Art. 3°. Fice reestruturadoc o "Anexo | — Quadro Permanente” da Lei
Municipai rn® 2.946/2017, que se refere ans cargos de provimento efetivo, com
a devida adeqguagac da estrutura das carreiras a ciassificacao brasileira de
ocupacdes - CBC.

Paragrafo dnico - O "Anexe t - Quadro Permanente” da Lei Municipal
n®2.946/2017, passa a vigorar corv as alteragles constanies no Anexo | desta
Lei.

Art. 4% As descrgoes qas wrelas dos caigos de provimenio efetivo de
Auditor de Controle internno ~ area financeira, adnunistrativa e orcamentaria,
Auditor de Conircie interria - area juricica, rrocurador Municipa!l e Agente de
Transito. sao os consiantes do Anexo i desta Lei, que passarao a integrar o
Anexo 'V da Lei Municipai n” £.946/2017

Art. & Os carges de Agente de Arrecadacao e Fiscal de Rendas
existente no Flans de Cargos, Carwiras € vencimenlos, Lei Municipal n°
2.946/2017, passorao & irdegrar & et o 2.839/2014, no cargo de Fiscal de

Tributos Municipais.
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Art. 6°. Os cargos e Agenie tiscal e -iscal Sanitario existente no Plano
de Cargos, Carreiras e Vencirnentos, Lei Municipal n® 2.946/2017, passarao
a integrar a lei n® 2.839/204, no cargo de Fiscal de Atividades Urbanas.

Art. 7°. Esta Lel enira ems vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municioal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo, aos vinte
e dois dias do més de maio do ano de dois mil e vinte e trés.

“LASTENIOAUIZ CARDOSO
Prefeito Municipal

Registrada e publicada em £ 09 9>
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ANEXO)
Refere-se ao

Anexo | da Lei 2.946/2017 - Quadro Permanente

o ——

Ocﬁ)r:g;iais Denominagao go cargo Quant. || Carreira CBO HCo ar;gr?a
Procurador Muricipal ~ §| 03 X 2412-25 20
Ad5r7@§t_r@cvo' i o4 IX 2521-05 40
| Contador R 04 IX 2522-10 40
Engenheiro Agi énomo D | IX || 2221-10 40
Engenheiro Civil 02 || _IX || 2142-05 40
Auditor Pablico Interne - Area 01 IX 2522-05 40
Financeira, Administrativa e
| Orgamentaria_ I | RO |
Auditor Pablico inierno - Area 01 IX 2522-05 40
Juridica W N |
Nivel Superior ZOO[PCHI sta . |l 01 | VIl 2233-10 30
 Enfermeiro ] 05 W vl 2235-10 30
| Fisioie rapeuts ne 10 VIl || 2236-05 30
| Nutricionista |t 04 vill || 2237-10 30
| Fonoaudidlogo 05 VIl || 2238-10 30
Assistente Soc 'a/ o hoos || vin | 2516-05 30
Farmacéutico e ) Vil 2234-05 20
Medico AR | 05 Vil 2251-25 20
Cirurgigo Dentista )| 10 | Vil || 2232-08 20
Meédico \/pterma_r;(: S 02 VI || 2233-05 20
- B Pszroloqo o7 v || 2515-10 20
Auxiliar de Sar wr o8 60 i 4110-05 40
Administratives -~ | B ]
Auxiliar Odorriologm - o5 | 3224-15|| 40
‘Secretario Escolgr %7,104_ i | 4110-10 40
Ei;g_/tuu//o s v 4110-05 40
| Cadista I | 4 3121-05 40
Apoio Técnico __O_eralAdmm/“ifdnvo 1 28 | Vi | 4110-10 40
- ;Pcnl(‘o Agr,coldt e _ gZ \\Z g; ; ;- (; g 48
s ; écnico em Contab: //aaw - 4
Administrativo Técnico em L_I7ferr’7_?g§1[___ _: 25 Vi | 3222-05 40
| Tecnico em Edificagbes e :,,@ | 3121-05 40
| Tecnico em Meio Ambignte 02 vi 3115-05 40
| Técnicoem Topografia || 01 f VI 3123-05 40
Técnico em Informidtica 4 ]l._06 7 3132-20 40
Técnico em 69(}4/; anga 0c 02 Vil 3516-05 40
B W Trabaiho ] m -
Fiscaliza¢ao Agente Mumc:pal de Tiausnd 08 " 5172-20 40
Obras, 7111-15
Servigos e Agente de Servicos Municipars 16 1l ;;gg:?g 40
Manutengao  § - oo b 7421-10
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Grupos
Ocupacionais

Denominacao ao cargo

Quant. || Carreira CBO

Carga
Horaria

Portaria,
Transporte e
Conservacao

/243-TO
7244-40
7711-05

Mecanico

03 v 9144-25

40

| Pedreiro

05 1l 7552-10

40

Eletricista

7156-10

o2 1 7156-15

40

Operador de Maquinas

21 Vil 71561-25

40

Auxiliar de Servigos Municipais

5142-05
5142-15
5142-25
5142-30
5143-10
5143-15
5143-25
6220-10

100 /

6220-20 |

40

Aucxiliar de Servicos Gerais

4122-05
5134-25
5143-20

190 /

40

Motorista

7823-05
7823-10
7823-20
7824-05
7824-10
7825-10

50 i

40
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ANEXO {i
Refere-se ao
Anexo IV da Lei 2.946/2017 -- Descrigbes Detalhadas das Tarefas

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO : || GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Muriicipal " Superior IX

DESCRIQAO SUMARIA DO CARGO

Representar a administragac publica na esfera judiciai; prestar consultoria e assessoramento
juridico, a administragcdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracao; zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente,
consumidor e outros; integrar comissdes processantes; gerir recursos humanos e materiais

da procuradoria

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Representar a administra¢ao publica na esfera judicial:
r Acompanhar acoes judiciais; Defender nas agdes judiciais contrarias; Ajuizar acdes;
Executar, com exclusividade, a divida ativa; Crientar o contador sobre os critérios a serem
observados para os calcuics judiciais; Elaborar caiculos judiciais; Estabelecer composicéo
entre as paries em processo judicial, Acompanhar o pagamento dos precatorios; Renunciar
ao direito de recursos nos casus previstos em lei; Solicitar suspensdo do andamento de
processos nos casos previstos em lei.
B - Atuar juridicamente nc ambviito administranvo:
e Manifestar-se nos precedimentos aaministrativos; Inscrever débitos em divida ativa:
Cobrar dividas tributarias; Cobrer dividas nac tributarias; Decidir o parcelamento de débitos:
Orientar juridicamente o pubiico, Propor v ndo ajuizamento de acgdes; Conduzir acordos
extrajudiciais; Expedir certidées da divida ativa; Compor comissées de licitacdo; Pesquisar
enderecos e existéncia de bens de devedores; Participar em equipe de apoio na realizacao
do pregao (licitagao); Verificar a ordem croneldgica de pagamento de precatorios; Participar
de assembieias de empresas publicas.

- Prestar consuitoria e asséssoramentoijuridico:
e Elaborar pareceiss e estudos: Opinar sbbre existéncia dos pressupostos para a pratica
de atos administrativos, Asscssorar a adrnirniétn’a@éo publica na elaboracéo de instrumentos
contratuais’ Analisar minutas de cditais ¢ de ajustes (contratos, convénios, termos de

coope*agao etc.); Aprovar zditais e minutas de contratos; Orientar sobre o cumprimento das
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Sreouncisi-se sobre recursos administrativos em

licitagcao, Elaborar minutas de aos adrministrativos;  Manifestar-se nos  procedimentos

administrativo-disciplinaies: Assessorar 2m acordos, tratados e convencgdes internacionais;
Manifestar-se sobre a constituce nalidaae de dispositivos legais; Elaborar minutas de acdes
declaratorias de constitucionaioade ou inconstitucionalidade; Propor normas, diretrizes,
medidas e sumulas adminisirativas; Assessorar o poder executivo em matéria legislativa;
Prestar assessoria juridica supletiva a municipios € camaras municipais em matéria
administrativa; Vistar instrumenios coniratuais a serem assinados pela autoridade
competente: Elaborar minuias us editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de
cooperagao etc).

D - Exercer o controie internc da iegalidade dos atos da administracao:

» Vetar pratica de atos liegas; Propor revisao de atos e contratos administrativos; Apurar
|a liquidez e certeza do credi.o; Retificar inscrigdes na divida ativa; Cancelar inscrigdes na
divida ativa, Anular inscricoes na diwvida atva; Fiscalizar a legalidade dos registros dos
contratos mercantis na junta Ccomiarciai.

E - Zelar peic patriménio e isteresse pubiicos:

e Promover agoes judiéiais para defesa do patrimoénio publico; minutar decretos

| expropriatérios; acompanhar pi()(_).rarnas de desestatizagdo; outorgar escrituras; Examinar
[ :

| concessoes e permissodes de uso; promover acdes judiciais em defesa de interesses publicos

(meio ambiente, consumidor & oulros).

F - Integrar comissdes processantes:

» Presidir comissdes processantes; conduzir investigacdo preliminar; instaurar
procedimenito aaministrative-disciplinar; colher provas; propor penalizagdo ou absolvicdo
funcional; Participar cormo memuv:o de comissdo processante.

G - Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria:

- Supervisionar os servicos juridicos, coordenar os trabalhos administrativos; gerenciar
recursos humanoes; gerenciar recursus materiais; exercer correigao ordinaria sobre servicos;
editar ato normativo interno, articuiar ‘relagées com 06rgaos publicos.

H - Demonsirar compeiéncias pessoais:

- Demonsirar serenidade; demonstiar fluéncia escrita; desenvolver raciocinio légico;
demornistrar conhecimento t&chico espécifico; demonstrar crganizacao; demonstrar iniciativa:
demonstrar agilidade mental, demonsirar razoabilicade; demonstrar cooperacdo: otimizar o|
tempo; f{rabalbar em equipe; atualizar-se; desenvolver fluéncia verbal: demonstrar

responsabllidade individual e social, demisnstrar atencao a detalhes; demonstrar perspicacia.
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> Desenvolver, organizar, controiar e/fou executar as atividades de assessoramento

juridico a Administracdo Muricipai, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes.
Representar € defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo,
tribunal judiciario ou adrinistrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicdo esteja
envolvida, bem como jurnto a qualquer reparticao publica federal, estadual, municipal,
autarquias, entidades paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada. Promover
diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulacao de
politicas, diretrizes e pianos & implantacac, manutengado e funcionamento de programas
relacionados a area juridica. Prornover agdes judiciais diversas, defendendo e representando
os interesses do Municipio’ Administrar e acompanhar os processos judiciais e
administrativos, interpondo - recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias,
observando os prazos, tomando as imedidas necessarias para a continuidade da tramitacao
dos processos. Acomipanhar & executar cobrangas extrajudiciais e judiciais. Examinar e
pronunciar-se sobre atos de negociagao, rescisao e celebracao de convénios, contratos,
ajustes, acordos, processos licitatérios e outros. Realizar estudos, pesquisas e levantamentos
sobre a evolugao e aplicacde da legislacac e da jurisprudéncia. Fazer cumprir as solucdes
definidas para o desenvolvimento das atividades da area juridica da Prefeitura. Definir e
solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando
resultados provaveis. Giganizar e implantar processos, meétodos, rotinas e procedimentos
necessarios a operacionalizacao da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizacao dos
servicos realizados. Fazer analises e projegdes sobre assuntos da area juridica, inclusive
como complemenio a atividaue desenvolvida por outras areas da Prefeitura. Desempenhar
outras atribui¢cdes gque na forma da lei que reguiamenta a profissdo se incluam na sua esfera
de competéncia. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

J — Realizar outras atividades:

- Fazer uso de veiculos dz frdta publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administrag&o; zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob
sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo sclicitadas pelo chefe imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo eni Direito.

Pré-requisito: Registro no respective censeino profissional.
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Experiéncia Minima: Exgeriéncia Minima de 02 (dois) Anos de Atividade Juridica
Comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controie de Gestao Municipal, Representar a administracao
publica na esfera judicial; Atuar juridicairiente no ambito administrativo; Prestar consultoria e
assessoramento juridico; Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracao;
Zelar pelo patrimonio € interesse pubiicos; Integrar comissoes processantes; Gerir recursos
humanos e materiais da procuradoria; Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita;
Desenvolver raciocinio logico; Demonstrar conhecimento técnico especifico; Demonstrar
organizacao; Demonstrar iniciativa; Demonstiar agilidade mental, Demonstrar razoabilidade:
Demonstrai cooperacao; Otimizar o tempo; Trabalhar em equipe; Atualizar-se; Desenvolver
fluéncia verbal; Demonstrar iesvonsabilidade individual e social; Demonstrar atencdo a
detalhes, Demonstrar perspicacia.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao pubiica municipal. Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. .

| Exercem suas fungoes na area de juridica da administragao publica municipal, trabalham em
equipe, em ambiente fechadc e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob presséo,
levando a situacdo de estresse ccrlsfax'lte.

Recursos de Trabalho:

Papeis ae trabalho; Formuizarios especificos, Livros de doutrina e juridica; Compéndios de
jurisprudéncia; Publicages técnicas; internet; Equipamentos de informatica; Legislacao;
Internet; intranet; Papei; Teiefone: Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais
€ recursos necessarios a compieta execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude. seyuranga e Medicina do Trabalho:

NR1-1.8 e 1.5 - Cabe ao empregado cumprir as disposicées legais e regulamentares sobre
seguranca e sauce do trabaiho, inciusive as ordens de servico expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades.
Constitui ato faltoso a recuss injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no
item anterior. O ndo cumprimento das disposicbes legais e regulamentares sobre seguranca
e medicina do trabalho acarretara ao en'iprega‘dor a aplicacao das penalidades previstas na
legislagao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémice.




iy ot

Prefuitura oricine e . l i Rua Fritz Von Lutzow, n° 217
Bmm @ﬁw;?é ‘

Centro — Baixo Guandu - Espirito Santo
LEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

Responsamlldade coiri n i a«m..omo
O ocupante, lida com pauritiionio em forma dr—\ equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas parualmmig ;%upua pis, decorientes de descuidos.

CARGO 1 GRUPO
! CARREIRA
Auditor de Controle Inteinio — area CCUPACIONAL -
financeira, administrativa ¢ orgamentaria | Superior |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Realizar a fiscaiizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial do
Municipio & das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas. Manifestar
opinido quanto & prestagdo de contas do Poder Execulivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Poder Legisiativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder pubiico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes & eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso Ill, da Lei Complementar
101/2000 {(administragan diteta ¢ indireia). £xercer o controle das operagdes de credito, avais
e garantias, bem como dos direiios € haveres ao Municipio. Executar tarefas referentes ao
controle inlerno das atividades gerais de administragdo financeira, orgamentaria.
administraiiva ¢ patrinionial do munic;piot Realizar auditoria interna, atender solicitagdes de

orgdos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar obr/qagoeb acessorias.

Descrlcao Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controie:

r Organizam os servicos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos,
organizando os sistemas de fiuxo de processos e documentos, bem como o metodo de sua
escrituracéo, para possibilitar ¢ controle; Analisar, conferir, elaborar relatorios e
demonstrativos, cbservando ¢s mecaniémos de controle de gestao administrativa, financeira,
patrimoniai, para atender z exigéncias legais e forrais de controle; Controlar o alcance do
atingimento das metas tiscais dos resui*ados primario e nominal e acompanhar os indMices
fixados paia a Educacac e 4 ‘"‘aude e a contabilizagdo dos recursos provenientes da
celebracao -de coNvenios, exan‘unando as despesas correspondentes, conforme legislacao em
vigor; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagoe; e sugerlndo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoarnento 2e at.\/loadeo nas dIVeFSdS areas de atuagado; Acompanhar os atos de
admissao de pessoai, a qualquér titulo, na administragéo direta e indireta municipal, incluidas

as fundacdes instituidas e mantidas pelo Municipio; Partlmpar das atividades de treinamento

T L e e 1 L Le—
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- .| GRUPO
‘ 1{ , CARREIRA
Auditor de Controle Inierno - area | OCUPACIONAL o
financeira, administrativa e o:camema/':"a Superior

e aperfengoamento de pe soal técnico e auxil ar “realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contriouir para o desenvoivimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades pubiicas e particuiares, realizando a estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢gdes sobre éituagées e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos 1écnico-cientificos, para fins de formulacado de
diretrizes, pianos e programas de trabalno do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

- Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o
cumprimenio de normas, procedimentos e iegisiacao, Analisar possiveis consequéncias das
falhas,; Elaborar relatéric final com recomendacao; Seguir a implantagado das recomendacoées;
Participar na eiaboracdo de normas iniernas; Prestar assessoramento as entidades de
controles interrio; Atender sclicitagdes especiais e denuncias; Auxiliar a contratacdo de
auditoria independente; Auditar demonstracdes contabeis; Receber a carta de
responsabilidade; Emiti pare’éér;

C - Atender solicitagoes de 6rgé)o's fiscalizadores:

s Preparar documentacac e relatorios auxiliares; Disponibilizar documentos com
controle; Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

e Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletronico: Enviair boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar e
consultar manuais: Participar de entidades de classe; Participar de congressos, convencées
e workshop; Prestar informagdes sobre balancos e prestagdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

s Agir eticamente, Agir de forma educada; Demonstrar objetividade: Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discri¢cao; Manter-
se atencioso; Demonstrar flexibiiidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se atualizado: Falar
corretarnenie,  Guardar sigiIO" Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a
legislacéo. vianter-se mfor.nado Aglr com dlnamlsrr 10.

F — Realizar atividades espectflcas

e Fiscalizar o cumprimento Jdas metas previstas no Plano Plurianual e a execucao dos

planos orgamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e

= O T S o et S — oA S .
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CARGO | GRuUPO
? ) CARREIRA
Auditor de Conitrole Internc - drec [i OCUPACIONAL X
financeira, administrativa e or¢aineniaria E; Superior

eficiencia das gestoes orcameniarias, financeiras. patrimoniais nos orgaos e entidades da
administracdoc municipal, bem coma da aplicagao de recursos publicos por entidades de direito
privado; Zelar pela obediéncia uas focrmalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente contratos, licitagcdes e a legalidade
dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracao direta e indireta,
incluidas as fundacdes irstituidzs e mantidas pelo Poder Publico. Zelar pela observancia dos
limites de gastos totais do Poder Ezxecutivo. Assinar em conjunto com o Contador e o Prefeito
Municipal Relatorio de Gestéo Fiscal, em exercicio da fungao de Controlador Geral. Apoiar as
unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
emitindo pareceres sobre 03 bialancos e bialancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo
e pela Administracdo Direta e indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a
fiscalizacao contabil, financeira, ur¢amentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das
entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
econoinicidade, aplicacdc das subvencdes e renuncia de receitas. Manifestar opinido quanto
a presiacéo de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder Legislativo,
incluindo as autarquias, os furidos, as fundacoes instituidas e mantidas pelo poder publico, os
regimes préprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais dependentes a eles
vinculadas, definidas no artigo 2°.inciso iil, da Lei Complementar 101/2000 (administracdo
direta e indireta). Exercer o controle das operacdes de credito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipic; Recomendar medidas para o cumprimento de normas
legais e técnicas. Produzir, sempre que requisitados, relatdrios destinados a subsidiar a acéo
e gestao do Prefeito e dos responsaveis peia administracdo de unidades do Poder Executivo,
inclusive a Administragao Direta e Indireta. Participar de processos de expansdo de
informatizacdo do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das atividades
prestadas peio sistema de conirole interno; Propor ao Prefeito Municipal instrucdes
normativas que busquem estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades
administrativas, concernentes & agdo do sistema de controle interno. Executar os servicos de
desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a otimizagdo dos servicos a cargo do
Sistema do Controle interno. Fornecer in‘rbrmagées de interesse publico quanto a tramitagéo
de procedimentos internos da Contmiadoria—GeraI, mediante requisicdo oficial. Realizar

vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias

sujeitos a agao do Controle Interno. Elaborar relatdrio de auditorias ou vistorias realizadas.
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Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrugdo de processos. Elaborar
programas e roteiros de auditorias. Elaborar relatorio de auditoria. Desenvolver estudos e
pesquisas sobre matéria de interesse da Controladoria-Geral.

G - Realizar outras atividades:

r Fazer uso de veiculos da frota puclica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracao; Zelar pela limpeza e conservacao do veiculo sob
sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios reterentes & avaliagdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

Requisitos, Formacac e Experiéncia:

Escolaridade: znsino Superior Completo em Ciencias Contabeis.

Experiéncia Minira: Nao exige experiencia comprovada.

Compeiéncias: _ “ |

Conhecimentos des  aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos am Sistemas de Contole de Gestao Municipal, Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ative permanénte; 'iF’reparai~ obrigacdes acessorias; Realizar auditoria
interna/externa; Atender soiicitagdes ae o6rgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir
eticamente, Agir de ferima educada; Demonstrar objetividade, Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar Io'gicamente; Agir com discricao; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade, Zelar pelas informagées; Manter-se atualizado; Falar corretamente;
Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislacao; Agir com
dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipai. Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. [

Exercem suas iungdes em eécri'tc’)rios' e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e deri{ais '6i'géos subsidiarios. Costumam se organizar de forma

individua!, trabaihando scb si.ipérviséc. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.

Eventualmente, trabalham sob press@o, podendo levar a situagao de estresse.
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Recursos de Trabalho:
Sistema de arquivo: Computadares e periféricos; Papéis de trabaiho; Formularios especificos;
Calculadoras; Intranet; Teietfone fixe;, Méaguina copiadora; Software especifico; Publicacdes
técnicas; internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugao de sua funcao.

| Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8 ¢ 1.9 - Cabe aov empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protegao de sua salude e seguranga durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificacda do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nao cumprimento das disposigdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do
trabalho acarretard ao empiregador a apiicagdo das penalidades previstas na legislacao
periinente.

EPIls: Nao se apiica.

Perfil de Risco: Ergondrico.

Responsabilidade corri 0 Patriiénio:

O ocupanie. lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar p&sdas parudlmente racu peravels decorrentes de descuidos.

—  cAarRGo T Grupo ]
_ ) ! CARREIRA
Auditor de Controle interno - area | OCUPACIONAL -
|
juridica ‘! Superiot

|

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Realizer a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do
Municipic e das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, ‘aplicagdo das subvengdes € renuncia de receitas. Manifestar
opinido quanto & prestacac de conias do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Foder Legislativo. incluindo as autarquias, os fundos, as fundagbes instituidas e mantidas
pelo poder publico, 0s regimes proprics de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependenizs a eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso lll, da Lei Complementar
10172000 [(administragdo direta ¢ indireta). Exercer ¢ controle das operagées de crédito,

avais e garaniias, bem como dos direitos e haveres do Mumczp/o Executar tarefas referentes
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ao controle interno das atividedes gerais de administragdo financeira, orgamentéria,
administrativa e pairimonial do raunicipio. Realizar auditoria interna, Atender solicitagoes de

orgéos fiscalizadores € realizar pericia. Preparar obrigagbes acessorias.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

e Organizam os servigos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos,
organizando os sistemas de fluxc de. processos e documentos, bem como 0 metodo de sua
escrituracac, para possivilitar o controle; Analisar, conferir, elaborar relatérios e
demonstraiives, observandc ©s mecanismos de controle de gestdo administrativa,
financeira, patrimoniai, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar o
alcance do atingimento das metas niscais dos resultados primario e nominal e acompanhar
os indices fixados para a Edu@agéo € a Saude e a coniabilizagdo dos recursos provenientes
da celebiacao de convénics,. examinando as despesas correspondentes, conforme
legislacac em vigor, Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entievistas, fazendc ohservacbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento & aperfeicoarnento de atividades nas diversas areas de atuacao;
Acompanhar o atos de admisséb &e peséoal, a quaiquer titulo, na administracao direta e
indireta municipal, incluidas as fﬁndagées instituidas e mantidas pelo Municipio; Participar
das atividades de treinamento € apeifeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos hurnanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitirdo 'pa'r'eé:eres ou fazendo exposicbes sobre situagcbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho do
Municipic; | |

B - Realizar aiividades de auditoria:

- Plangjar trabaihos a serem executados, Avaliar controles internos; Verificar o
cumprimento de rormas, procedimentbs e lzggislagao; Analisar possiveis consequéncias das
falhas; Eiaborar reiatoiio’ 7inal ‘coin  recomendacao; Seguir a implantacdo das
recomendacoes; Paricipar na éiabor%;ag-éode normas internas; Prestar assessoramento as

entidades de corniroles nterng; Ate”)der‘ solicitagdes especiais e denuncias; Auxiliar a

e e e e =i e
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contratégéo de auditoria |nd§§rié;t§ Au&it%a?aemonstragées contabeis; Receber a carta
de responsabhilidade; Emitir parecer;

C - Atender solicitagoes de Orgaos fiscalizadores:

b g Preparar documentagao e relatorios auxiliares; Disponibilizar documentos com
controle; Acompanhar os trabalhos de tiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

e Ministrar palestras, semindrios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar e
consuitar manuais; Participar de entidades de classe; Participar de congressos, convencdes
e workshop; Prestar informagdes sobre baiangos e prestacbes de contas.

E - Demonstrar compeiéncias pessoais:

’ Agir eticamente; Agi? de forma educada, Demonstrar objetividade; Demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricao; Manter-
se atencioso; Demonstrar flexioilidade; Zelar pelas informacoes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente;  Guardar sigilo; 'ﬂTrabaih_ar em equipe; Manter-se atualizado perante a
legislacao; Manter-se informado, Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

> Figcalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao dos
planos orgarentaiios. Cmnproiiar a Iégalidadu e avaliar os resuitados quanto a eficacia e
eficiéncia das gestdes orgamehfénas, financeiras, patrimoniais nos orgaos e entidades da
administragao municipai, hern como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado; Zeiar pela obediéncia das formalioades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acdmpanhando especialmente contratos, licitagdes e a legalidade
dos atcs de admissdo de pessoal, @ qualquer tituio, na administracao direta e indireta,
incluidas as fundagées instituidas e mantidas pelo Poder Publico. Zelar pela observancia
dos limites de gastos totais do Poder Executivo. Assinar em conjunto com o Contador e o
Prefeito Municipai Relatorio de Gestao Fiscal, em exercicio da funcao de Controlador Geral.
Apoiar as unidades do Poder Legisiative no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre oS balancos e balancetes a serem remetidos pelo
Poder Executivo e pela Adrhihis‘trag;é’io Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo.

Realizar a fiscalizagéo contabii, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do

Municipio = das entidades da adiministracéo direta e indireta, quanto a legalidade,

P — L i e e
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legitimidade, economicidade, aplicagac das subvencdes e rentincia de receitas. Manifestar
opinido quanto a prestacao de conwas do roder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao
Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas
pelo poder publico, os regimes proprios de pirevicéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2° inciso lll, da Lei Complementar
101/2000 (administracao direta e indireta). Exercer o controle das operacdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos & haveres do Municipio; Recomendar medidas para
o cumprimento de normas legais e técnicas. Produzir, sempre que requisitados, relatérios
destinados a subsidiar a acéo e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela administracéo
de unidadas do Poder Executivo, inclusive a Administrag@o Direta e Indireta. Participar de
processos de expansao de informatizacdo do Poder Executivo, com vistas a proceder a
otimizacao das atividades prestadas pele sistema de controle interno; Propor ao Prefeito
Municipal instrugoes normatives gue busquem estabelecer padronizacao de procedimentos
pelas unidades administrativas, concernentes a acdo do sistema de controle interno.
Executai 0s servigos de desenvolvimento de meéiodos e rotinas objetivando a otimizacao dos
servigos a cargo do Sistema do Controle interno. Fornecer informagdes de interesse publico
quanto a tramitacao de proced/ime:'nlos' internos da Controladoria-Geral, mediante requisicao
oficial. Realizar vistorias, com o dbjetivb de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre
fatos e matérias suieitos a ag,e"{o do Controle interno. Elaborar relatorio de auditorias ou
vistorias realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucdo de
processos. Elaborar prograxrias e roteircs de auditorias. Elaborar relatorio de auditoria.
Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Controladoria-Geral.

G - Realizar outras atividades:

e Fazer uso de veiculos dé'frota'pﬂblica rmunicipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acorde com as normas do Coédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacao estabelecidas pzala Adminisiragao; Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo
sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher
corretarnente os formuiarios referentes & avaliacido de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ac cargo solicitadas pelo chefe imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Requisitos, Formagao e Experiéncia:

L [ —— = s = S B
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Escolaridade: EnSino_SJ;SeFiaTE‘-oAmple?o éfﬁﬁar_ﬁinistragéo ou Direito.

Experiéncia Minima: Nao exige experiencia comprovada.

Competéricias:

Conhecimentos dos aplicaiivos Word {ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal, Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanénte; Prebarar obrigacbes acessorias; Realizar auditoria
interna/externa; Atender soiu;ifagé’e’s de oOrgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir
eticamente; Agir de fornia educadé; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar ibgicamente; Agir com discricao; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se atualizado, Falar corretamente;
Guardar sigile; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislagdo; Agir com
dinamismoe.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administraszao plolica municipai. Sao admitidos na condigao de servidores
estatutarios "

Exercem suas fungbesem escritonios e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas auiarquias e déméis orgaos subsidiarios. Costumam se organizar de forma
individual, irahaihando sob superviséo. Trabalham em ambiente fechado e em horario
diurno Eventuaimente, {rabalham sob pressao, podendo levar a situacdo de estresse.
Recursos de Trabalho: :

Sistema de arquivo, Computadoregs e periféricos, Papéis de trabailho; Formularios
especifi(,os;‘ Calculadoras intranet; Telefone fixe; Maquina copiadora; Software especifico;
Publica¢bes técnicas; Internet; ‘Vei’éuios de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completé exedugéo de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguraﬁgé e Medicina do Trabalho:

NR1-1.8e1.9-Cabe ao ernprégado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude dc t:aba’!ho, incnusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma & assegurar a orotegao (e sua saude e seguranca durante suas atividades.
Constitui aio faltoso 2 re.cu?sa injustificada do emgregado ao cumprimento do disposto no
item anterior. O nao cumpri‘r'ﬁentb das disposictes legais e reguiamentares sobre seguranca

e medicina do trabalho acarretaré aoc empregadoer a aplicacédo das penalidades previstas na

f

legislagao pertinente. |
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EPIs: Nao se aplica.
Perfil de Risco: Ezrgonomico.

Responsabilidade com o Patriimonio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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| DESCRICAO SUMARIA DO CARGC
Controlam: bens e servigns Jo municipio; buscam manter a ordem e seguranga has
dependéncias dos proprics municipals; patrulham ostensivamente as areas urbanas, orientam
a fluidez e a seguranga do-l irénsiio urbano; fiscalizam o cumprimento das leis; colaboram com

a seguranga publica; proteqeri bens publicos, servigos e instalagoes.

Descﬁééo Detalhada das Tarefas:
A - Reprimir infrac6es contra interesses da municipalidade:

~ Arrecadar bens; mercadorias e documentagdées que comprovem o crime; Executar
operacdes especiais; Reprimir crimes contra bens, servicos e interesses da
administrac@o; Custodiar bens e dccumentos apreendidos ou arrecadados.

B - Manter a fluidez e seguranga do transito urbano, rodoviario e vias de acesso e

internas as casas legislativas:

~ Monitorar transito em unidades moveis: Interagir em situacbes emergenciais;, Remover
obstaculos da via pupiica; Sinalizar obstaculos na via publica; Criar rotas alternativas para
o trafego; Solicitar auxilio bara degobstrucdo total da via; Orientar condutores por meio de
gestos e apites; Atuar em mteféegées de vias; Monitorar transito em postos fixos de
observacgoes; Sinalizar eXasténéia de obras nas vias publicas; Elaborar projetos
relacionados  a sinaiizégiéb viaria, Prestar infformagdes sobre transito; Solicitar
manutehgéo ds vias pUbiicaé; Sincronizar semaforo as condi¢des de transito; Intervir no

trafego em situacbes de evenitos; Sugerir medidas para melhoria do transito.

C - Comunicar-se:

e e
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~ Comunicar-se por Sinais elou ¢ LOdIgOo Transmitir recados; Operar radio, interfones e
sistema teiefonico; Redigir relatorios; Acionar policia e corpo de bombeiros; Registrar
ocorréncias; Participar de reuniées.

D -Colaborar com a segurahga publica:

» Promover seguranga nas escolas e imediagdes; Fazer rondas ostensivas em areas
determinadas, Deter mfra‘tores{para a autoridade competente; Abordar pessoas com
fundadas suspeitas; _F’restar._a.ssisténcia aos transeuntes; Acionar autoridades
competentes de acordo .com cada ccorréncia; Prestar seguranga na realizagdo de
eventos publicos; Coibir agado dos guardadores de carros; Prestar assisténcia a
popuiacdo em casos de calumidades publicas; Preservar local do crime.

E - Realizar atividades especificas:

Exercer pienamente o poder de policia de transiio em todo arnbito do Municipio, direta ou
concomitantemente com convénios firrmmados pelo Municipic. Averiguar denuncias e
reclamacodes relativas a circulagdo € ¢ transito de veiculos, em colaboragao com a
autoridade poicial. Realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos
procedimenios adotados, ern assuntos reiativos as atribuicbes de suas competéncias
especificas. Emitir pareceres e relatérios relativos as questdes referentes as suas
atribuigbes. Lavrar autuacéo‘ por infracao de transito e demais atos correlatos no pleno
exercicio do poder de poiicia édministrativa, nas areas sob jurisdicdo do 6rgao executivo
de transito do municipio & naquelas em que haja convénio com a autoridade competente.

F - Realizar outras atividades:

~ Proteger proprios municipa‘is; Acompanhar fiscalizacédo dos vendedores ambulantes;
Prestar assisténcia ao chmprimento da legislacdo municipal; Apoiar recolhimento de
moradores de rua aos a!bérgues municipais;, Participar nas agbes de reintegracao de
posse de bem municipal; Préstar informagdes sobre acervo cultural do municipio; Cumprir
determinagtes, no arbito de poder ae policia, de quem preside os trabalhos legislativos.
Preencher corretamente os formularios refererites & avaliacao de desempenho; Executar

outras alividades correiatas ao cargo soiicitadas pelo chefe imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Requisitos, Formacgac e Expariéncia:

Escolaridade: Ensino Médic Complefo
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Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacao Categoria “AB’.

Curso de Qualificagao: Nao exige.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Demonstrar sensatez. Evidenciar iniciativa, Demonstrar discernimento; Desenvolver
percep¢ao para analise visual de pessoas e situagbes; Demonstrar auto controle; Demonstrar
polidez; Demornistrar assiduidade; Trabalhar em equipe; Utilizar epi; Demonstrar seguranca;
Demorstrai descricdo, Demonstrar criatividade, Demonstrar capacidade de contornar
situacdes adversas; Demonstrar capacidade de trabalhar sob pressao, Demonstrar disciplina;
Demonstra: responsabilidade.

Condicoes Gerais de Exercicio.

Trabalham i:a administracdo piblica municipal; Sao admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exeicem atividades em entidades publicas de defesa seguranca e transito. sob
supervisac permanente. Os poiiciais‘municipais sao estatutarios, organizam-se em equipe,
sob supervisdo ocasional. Trabalham em ambiente fechado, a céu aberto ou em veiculos, em
horarios diurnos e noturnos, erm revezamento de turno e em horarios irregulares. Estao
sujeitos a trabalho sob presjséo,‘levando-os a situacao de estresse. Permanecem em pe por
longos periodos. Com excegao do policial legislativo, podem ser expostos a materiais toxicos
e ruido intensc. Os agentes de tiansitc podem trabalhar em grandes alturas.

Recursos de Trabalho:

Sinalizacdo: Detector de metais: Bindculos: Barco; Bafometro; Radios; Gps; Epi; Radar;
Maquinas fotograficas, Palm-top, Computadores; Uniformes; Colete a prova de balas;
Filmadcras, Taldes de aufUaﬁ.ées; Equipamento para primeiros socorros; Ferramentas;
Canetas; Helicoptero; Telefones, Cassetete (tonfa ou bastao retratil), Apitos; Bombas de efeito
moral; Espargidor quimico. | | |
Requisitos de Saude, segl:ranr;a e Medicina do Trabalho:

NR1-1.8e1.9-Cabe ao emor egado cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre
seguranga & ‘saude do frabalh:» inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a prot ¢a0 de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustifi fao“a do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.

O nao cumpnmemo das disg os:q Bes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
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pertinente.

EPIs: Colete; Botinas em Nobuck; Protetor Solar € Uniforme Completo.

Perfil de Risco: Ergondmicec.

Responsabilidade com o Fatriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar pardas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

A



PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CERTIDAO DE PUBLICACAO

(Publicag¢do Mural — Art. 90, Lei 1380/90 — Emenda 013/2005).

PYETRA D. L. PAIXAO, Secreidria
Municipal — de  Administragdo e
Comunicagdo, por nomeagdo na forma
da Lei.

CER TIFIC A, ter sido afixado, na data infra, no Mural da Prefeitura Municipal de
Baixo Guandu — ES, a Lei 3.171 de 22 de maio de 2023, que “Altera a Lei Municipal n°
2.946/2017 e dd outras providéncias”, nos termos do disposto no Art. 90, da Lei
Municipal n° 1380, de 05 de abril de 1990 — LEI ORGANICA MUNICIPAL.

Baixo Guandu (ES), 22 de maio de 2023.

Secretaria Municipa ‘ministra¢do e Comunicag¢do




