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LEI N°. 582/2008 oo 5""h”ﬁ}..

"ALTERA ANEXOS L, II, Il E V DO PLANO DE CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS (LEI N° 3521/2007); INCLUI ATRIBUICOES AO
CARGO DE ATENDENTE DE DENTISTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS"

Gerseler Storck, Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, faz saber a todos os habitantes do Municipio,
gue a Ciimara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Let,

Art, 1° - Inclui atribui¢des ao cargo de Atendente de Dentista no Anexo V da Lei Municipal n°
521/2007 que tera a seguinte redagao:

Pardgrafo Unico -
ANEXO YV

GRUPO OCUPACIONAL III
Apoio Técnico Administrativo

Cargo: | ATENDENTE DE DENTISTA

Carreira: | I

1. Descrigdo Sumdria do Cargo

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes os encargos inerentes as fungdes de atendimento ao publico.
pacientcs, auxiliando os Odontologos ¢ os profissionais da Saude Bucal da Estratégia de Saude da
Familia.

2. Descricdo Detalhada das Atribuicoes
a) Quanto ao atendimento & Saude.

- Realizar agdes de promogdo ¢ prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos, mediante
atendimento, auxilio ¢ colaboracdo aos Odontdlogos e aos profissionais da Saude Bucal da Estratégia de
' Saude da Familia;

- Proceder a desinfecgdo € a esterelizagido de todos os matenais € mstrumentos utilizados;

- Preparar e organizar instrumental € matenal necessarios ¢ desinfecgdo do ambiente (consultorio);

- Instrumentalizar ¢ auxiliar o cirurgiio-dentista e/ou outros profissionais nos procedimentos clinico-
bucais:

- Cuidar da manutencdo e conservagio dos equipamentos odontologicos,

- Organizar agenda clinica;

- Participar de campanhas, palestras ¢ seminarios de saude;

- Realizar outras atividades correlatas ¢ afins ao cargo.
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b} Quanto ao atendimento a populacio de municipio:
ca  recepcionar ¢ atender ao publico. interno e externo. prestando infoymagdes simples. anotando recados:
@ receber, conferir ¢ registrar a tramitagio de papéis ¢ documentos. cumprindo as normas referentes a
protocolo do consuitéro dentario
s autuar documentos ¢ preencher fichas de registro para formahizar processos. encanunhando-os as
demais unidades e repartigoes da Prefestura Municipal ou aos superiores competentes:
2 solicitar material ao orgdo competente. indispensavel ao exercicio da atividades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

bl

|

| 3. Instrugdo: ensineo fundamental completo

4. Experiéncia: ndo exige experiéncia anterior.

OQOUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5. Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico;

6. Julgamento e Iniciativa: as tarefas sdo simples e repetitivas, com reduzido teor de dificuldade para seu
- desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente
surgirem sdo relatados a chefia imediata para wma decis@o de valor.

7. Relacionamento: o ocupante deve demonstrar muito tato para lidar com pessoas, assim como para se
relacionar com os colegas de trabalho inclusive em atividades de equipe.

8. Responsabilidade pelo patrimonio. o ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos.
instrumentos, e materiais, havendo possibilidades de sofrer perdas devido a descuidos, embora de grau
reduzido.

Art. 2° - Altera Anexos I, T, IIT e V do Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais que passardo a ter a seguinte redacgo.

Paragrafo 1° - Onde se 1é:

ANEXO 1]

GRUPOS OCUPACIONAIS, CLASSES
E QUANTITATIVO DE CARGOS (Arts. 4°)

Grupos Ocupacionais Classes/Cargos Carreira Quant. |
Servente I 68
| Merendeira I 36

Portaria, Transporte Bracal I 60 |
e Conservagdo Guarda Municipal 1 26
Auxiliar de Mecanica 111 04
Motorista Vv 20




11

Obras, Servico,
e Manutengao

111

Apoio Administrativo

e/ou Técnico

iV
Fisco

vV
Nivel Superior

Nove Tempo Nova Visdo

PREFEITURA MUNICIPAL DE iRUFI

GABINETE DO PREFEITO

Mecanico V1 (5
Eletricista V1 03
Pedreiro Vv 08
Operador de Maquinas VI 10
Bombeiro \Y 10
 Carpinteiro \4 03

| Atendente 11 36
Auxihiar Adnunstrativo v 15
Distribuidor de Merenda i1l (03
Escriturario Vv 10
Oficial Administrativo VIl 10

Awaliar de Enfermagem IV 08

| Auxiliar de Laboratério VII 04
Técnico em Contabilidade A% } N2
Técnico Agricola VIl 03
Técnico em Enfermagem VI 05

Técnico em Radiologia VII (1

Agente Fiscal % 08
Agente de Arrecadacao VI 10
Técnico em Vigildncia Sanitaria VII 04

Assistente Social

VIL

U4

- 02

Psicologo IX 03
Fisioterapeuta IX 04
Nutricionista IX 01
Farmacéutico IX (02
Fonoaudidlogo IX 01
Medico Veterinario IX 01
Enfermeiro IX 08
Engenheiro Agronomo IX 02
Engenheiro Civil IX 02
Contador IX 01
Médico X 10
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ANEXO 11
QUADRO FFETIVO

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES
POR NiVEIS DE VENCIMENTO DOS RESPECTIVOS CARGOS

NIVEIS CLASSES
I ' Bracal

Merendeira
Servente

11 Guarda Municipal
Atendente

111 Auxiliar de Mecanica
Distribuidor de Merenda

| Y Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

1

Motorista
Bombeiro
Carpinteiro
V Pedreiro
Escriturario
Agente Fiscal

t Eletricista
VI Mecanico
Operador de Maquinas
Agente de Arrecadacao

Técnico em Vigilancia Epidemiologica
Auxiliar de Laboratério

Técnico em Contabilidade

Técnico Agricola

A2 1! Técnico em Enfermagem

Técnico em Radiologia

Técnico de Vigilancia Sanitaria

.
I
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Nove Tempo Nova Visdo

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

GABINETE DO PREFEITO

Psic6logo
Nutricionista
Farmacéutico
Fonoaudiélogo
Médico Veterinario

IX

Fisioterapeuta
Enfermeiro

Assistente Social
Engenheiro Agrénomo
Engenheiro Civil
Contador

Médico
Odontélogo

ANEXOIII

CLASSES DO QUADRO EFETIVO
E CARGAS HORARIAS SEMANALIS DE SEUS CARGOS

[

T

GRUPOS )
OCUPACIONAIS CLASSES CARGA HORARIA
Merendeira 40 horas
Servente 40 horas
| Bracal 40 horas
Guarda Municipal 40 horas
Auxiliar de Mec3nica 40 horas
| Motorista 40 horas
Mecéanico 40 horas
| H Operador de Maquinas 40 horas
Eletricista 40 horas
Pedreiro 40 horas
Bombeiro 40 horas
Carpinteiro 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

GABINETE DO PREFEITO

Atendente 40 horas

Distribuidor de Merenda 40 horas

Auxiliar Administrativo 40 horas

Escriturario 40 horas

1 Auxiliar de Enfermagem 40 horas

| Oficial Administrativo 40 horas
Técnico de Laboratdrio 40 horas

Técnico em Contabilidade 40 horas

Técnico Agricola 40 horas

Técnico em Enfermagem 40 horas

Técnico em Radiologia 40 horas

Agente Fiscal 40 horas

IV Agente de Arrecadacao 40 horas
Técnico em Vigilancia Sanitaria 40 horas

Técnico de Vigilancia Epidemiolégica 40 horas

Assistente Social 20 horas

Psic6logo 20 horas

Fisioterapeuta 20 horas

Nutricionista 20 horas

\Y Farmacéutico 20 horas

' Fonoaudi6logo 20 horas

Médico Veterinario 20 horas

Enfermeiro 20 horas

. Engenheiro Agrénomo 20 horas
| Engenheiro Civil 20 horas
Contador 20 horas
| Médico 20 horas
Odontologo 20 horas

ANEXOV

GRUPO OCUPACIONAL 11
Obras, Servicos e Manutencao.

Cargo: | OPERADOR DE MAQUINAS

Carreira: | VI

F

1. Descrigdo Sumdria do Cargo

Destina-se a execugao de servigos relativos a operacao de maquinas pesadas, montadas
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sobre rodas ou esteiras, e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,
escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

—r, N r— _J
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;

2. Descricdo Detalhada das Altribuicdes

- operar mdaquinas moto niveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica,
tratores e outros, para execucao de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento
de solo, pavimentacao, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre oulros;

- conduzir e manobrar a maquina para os fins de servico; operar mecanismos de tracao e
movimentacao dos implementos da méaquina, para escavar, carregar caminhdes, mover
e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; abrir valas,
enterrar, nivelar, desobstruir areas de servigo; assentar manithas em bueiros e valetas;
abrir e nivelar estradas; assentar postes;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

- adotar medidas de seguranga recomendadas para a operagao e estacionamento da
| magquina, a fim de evitar acidentes;

. - efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento, inclusive abastecer e lubrificar a
maquina; responsabilizar-se pelo bom funcionamento da maquina;

- acompanhar os servigos de oficina na manutencido preventiva, e corretiva da maquina
e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os ftrabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

- orientar o treinamento dos servidores que auxiliam os servigos de operagio de
maquinas;

- zelar pela manutencdo e conservagao dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob
sua guarda; zelar pelo uso de equipamentos de protecao e seguranga do frabalho;

' - Responsabilizar - se pelo controle e utilizagdao dos equipamentos e materiais colocados
| a sua disposigao, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as
devidas providéncias;

| - executar outras atribuicdes afins e correlatas.

|

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3. Instrucdo: 4° Serie do ensino fundamental completo, CNH “C” ou “D” e curso no SENAI ou
treintamento especifico promovido pela Prefeitura Municipal junto a instituicoes que oferecam
crsos de operacido de magquing pesada.

2 : LY . - o . u . - _....
4. Experiéncia: experiéncia profissional anterior de no minimo 6 (seis) meses na
iniciativa privada, ou perante outro ente pablico.

sl
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5. Recrutamento: externo, no mercado de frabalho, mediante concurso publico;

6. Julgammento e Iniciativa: as tarefas sdo variadas em seus detalhes; o ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizadas
embora utilize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhes.

—

7. Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas, e de se relacionar com 0s
colegas de trabalho inclusive em atividades de equipe.

8. Responsabilidade pelo patrimoénio: o ocupante do cargo lida com equipamentos de alto
custo, devendo ter curdados especiars para preventr perdas, que sertam normalmente elevadas se
ocorressetn em razio de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL IV
Fisco

Cargo: | AGENTE DE ARRECADACAO

Carreira: | VI

1. Descrigcdo Sumadria do Cargo

Destina-se a execucdo de servicos de orientacao e esclarecimento aos contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigacoes tributdrias, empregando os instrumentos ao seu
alcance para evitar a sonegacao, bem como orientar, supervisionar e acompanhar os
trabalhos de fiscalizacao e o cumprimento das leis, regulamentos e normas de carater
fiscal tributaria.

2. Descri¢cdo Detalhada das Atribuicoes

- instruir o contribuinte sobre 0 cumprimento da legislacdo tributéria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao e o controle
do recebimento dos tributos;

- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como ¢ lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

- verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e ]
 registros fiscais instituidos para legislacao especifica;




Nove Tempo Nova Y s
PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI
GABINETE DO PREFEITO

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes; |
- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos; |
- realizar plantoes fiscais e relatérios sobre as fiscalizag0es etetuadas;

- informar processos referentes a avaliagdo de imoéveis;

- lavrar autos de infracio e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

- propor a realizag¢do de inquéritos e sindicincias que visem salvaguardar os interesses
da Fazenda municipal; 4
- promover o langamento e a cobranca de contribui¢oes de melhoria, contorme diretrizes
previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacao tributdria, fiscalizagio fazendaria e
administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador
do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicoes tipicas da
classe;

- colaborar de forma efetiva nos trabalhos de fiscaliza¢ao no campo da higiene publica e
sanitiaria, obras pablicas, e ao meio-ambiente, assim como das demais posturas
municipais, e dos servicos de transporte coletivo;

- emitir relatorios peridédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades informadas;

- colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobilidrio e Fiscal do municipio, bem
como na emissdo das guias de pagamento;

- colaborar no levantamento de débitos dos contribuintes auxiliando na emissao de
guias;

- exarar pareceres técnicos em processos relacionados com as atribuicoes inerentes a
classe;

- executar as tarefas administrativas necessdrias ao bom andamento do 6rgao;

- execultar outras atribuicoes correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3. Instrucdo: formagio em ensino fundamenital completo. Conhecimento de informitica, cursoe de
Microsoft, Word e Excel.

4. Experiéncia: ndo exige experiéncia profissional anterior, mas o ocupante do cargo
dependera de capacitacao adequada ao exercicio das funcoes.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

' 5. Recrutamento: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico;

6. Julgamento e Iniciativa: Tarefas em sua maioria padronizadas e com reduzido teor
de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
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' eventualmente surgem sao relatados a Chefia para uma decisao.

7. Relacionamento: o ocupante deve demonstrar muito tato para lidar com pessoas,
assim como para se relacionar com os colegas de trabalho inclusive em atividades de

equipe.

l

]

8. Res}onsabﬂidade pelo patriménio: o ocupante lida com patrimbénio em forma de
equipamentos, instrumentos, e materiais, havendo possibilidades de sofrer perdas

- devido a descuidos, embora de grau reduzido.

Pardgrafo 2° - Leia-se:

ANEXO I

GRUPOS OCUPACIONALS, CLASSES

E QUANTITATIVO DE CARGOS (Arts. 4°)

 Grupos Ocupacionais Classes/Cargos Carreira Quant.
Servente | 68
I Merendeira I 36 |
Portaria, Transporte | Braqal I 6U |
e Conservacao Guarda Municipal 11 26 |
Auxiliar de Mecanica 111 04
Motorista \' 20 ;

| Mecénico VI 05
11 Eletricista VI 03
Obras, Servico, Pedreiro V 08
e Manutencdo Operador de Maquinas VI 10
Bombeiro V 10

Carpinteiro Vv 03 B

‘ Atendente 1) 36
Atendente de Dentista I J6

Auxiliar Administrativo IV 15

Distribuidor de Merenda 1 03

I Escriturdrio A% 10

Apoio Administrative | Oficial Administrativo VII 10
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Novoe Tempo Nova Visao

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUP!

GABINETE DO PREFEITO
Auxiliar de Enfermagem IV 08
Auxiliar de Laboratorio VII 04
Técnico em Contabilidade VI 02
Teéecnico Agricola VII 03
Técnico em Enfermagem VII 0>
Técnico em Radiologia VI 01

Agente Fiscal V 08
|3Y Agente de Arrecadacao VI 10
Fisco Técnico em Vigilancia Sanitaria VII 04
Técnico em Vigilancia
Epidemiol6gica

\Y%
Nivel Supenor

o

Assistente Social IX 02
Psic6logo IX 03
Fisioterapeuta IX 04
Nutriciomsta IX 01
Farmacéutico IX 02
Fonoaudidlogo IX Ol
Médico Veterinario IX 01
Enfermeiro IX 08
Engenheiro Agronomo IX 02
Engenheiro Civil IX 02
Contador IX 01
Meédico X 10
Odontoélogo X 08

ANEXO II

QUADRO EFETIVO

ﬂ_ HIERARQUIZACAO DAS CLASSES
POR NiVEIS DE VENCIMENTO DOS RESPECTIVOS CARGOS

NIVEIS

CLASSES

|

Bracal
Merendeira
Servente
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(Guarda Municipal

11

Atendente

Atendente de Dentista
Auxiliar de Mecanica
Distribuidor de Merenda

IV

Auxihar de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

Motorista
Bombeiro
Carpinteiro
Pedreiro
Escriturario
Agente Fiscal

V1

Eletricista
Mecanico
Operador de Maquinas
Agente de Arrecadacao

VII

Técnico em Vigilancia Epidemiol6gica
Auxiliar de Laboratdrio

Técnico em Contabilidade

Técnico Agricola

Técnico em Enfermagem

Técnico em Radiologia

Técnico de Vigilancia Sanitdria

VIII

Psicélogo
Nutricionista
Farmacéutico
Fonoaudiélogo
Médico Veterinario
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Enfermeiro

Contador

Fisioterapeuta

Assistente Social
Engenheiro Agronomo
Engenheiro Civil

Médico
' Odontélogo

ANEXO I
CLASSES DO QUADRO EFETIVO

E CARGAS HORARIAS SEMANAIS DE SEUS CARGOS

GRUPOS \
OCUPACIONAIS CLASSES CARGA HORARIA

Merendeira 40 horas

Servente 40 horas

I Bracal 40 horas
Guarda Municipal 40 horas

Auxiliar de Mecénica 40 horas

Motorista 40 horas

Mecanico 40 horas

11 Operador de Maquinas 40 horas
Eletricista 40 horas

Pedreiro 40 horas

Bombeiro 40 horas
Carpinteiro 40 horas

Atendente 490 horas

Atendente de Dentista 40 horas
Distribuidor de Merenda 40 horas

Auxihar Administrativo 40 horas
Escriturdrio 40 horas

HI Auxiliar de Enfermagem 40 horas
Oficial Administrativo 40 horas

Técnico de Laboratério 40 horas

Técnico em Contabilidade 40 horas

Técnico Agricola 40 horas

Técnico em Enfermagem 40 horas

Técnico em Radiologia 40 horas
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Agente Fiscal 40 horas
IV Agente de Arrecadacao 40 horas
Técnico em Vigilancia banitaria ' 40 horas
| Técnico de Vigilancia Epidemiolégica 40 horas
Assistente Social 20 horas
Psicologo 20 horas
Fisioterapeuta 20 horas
Nutricionista 20 horas
\% Farmacéutico 20 horas
Fonoaudié6logo 20 horas
Médico Veterinario 20 horas
Enfermeiro 20 horas
| Engenheiro Agronomo 20 horas
Engenheiro Civil 20 horas
Contador 20 horas
Médico 20 horas
B Odont6logo 20 horas
ANEXO YV
GRUPO OCUPACIONAL I

Obras, Servicos e Manutencao.

Cargo: | OPERADOR DE MAQUINAS

Carreira: | V1

1. Descricdo Sumadria do Cargo

sobre rodas ou esteiras, e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,
escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

Destina-se a execucao de servigos relativos a operacao de maquinas pesadas, montadas

_.i

2. Descrigcdo Detalhada das Atribuicdes

—y

- operar maquinas moto niveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pd mecanica,
tratores e outros, para execugdo de servicos de escavagao, terraplanagem, nivelamento
de solo, pavimentagao, conservacdao de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina para os fins de servico; operar mecanismos de tracao e
| movimentacao dos implementos da maquina, para escavar, carregar caminhoes, mover
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e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; abrir valas,
enterrar, nivelar, desobstruir areas de servico; assentar manilhas em bueiros e valetas;
abrir e nivelar estradas; assentar postes; |
- zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operagoes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

- adotar medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maqguina, a fim de evitar acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento, inclusive abastecer e lubrificar a
maquina; responsabilizar-se pelo bom funcionamento da maquina;

- acompanhar os servicos de oficina na manutencao preventiva, e corretiva da maquina
¢ seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservaciao e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

- orientar o treinamento dos servidores que auxiliam os servicos de operagiao de
maquinas; |
- zelar pela manutengao e conservagao dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob
sua guarda; zelar pelo uso de equipamentos de protegao e seguranga do trabalho;

- Responsabilizar - se pelo controle e utilizacao dos equipamentos e materiais colocados
a sua disposicao, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as
devidas providéncias;

- executar outras atribuicdes afins e correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

"'"l

3. Instruciio: 4° Serie do ensino fundamental completo, portador de CNH “D” definitiva ha, no
minimo, 05 (cinco) meses. Curso no SENAI, ou tremnamento especifico promovido pela Prefeitura
Municipal junto a instituicoes que oferecam cursos de operagdo de maquina pesada.

;

~—y

4. Experiéncia: experiéncia profissional anterior de no minimo 06 (seis) meses na
iniciativa privada, ou perante outro ente publico.

|

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5. Recrutamento: externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6. Julgamento e Iniciativa: as tarefas sdo variadas em seus detalhes; o ocupante deve plancjar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizadas
embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

7. Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas, e de se relacionar com o0s
colegas de trabalho mclusive em atividades de equipe.
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8. Respousabilidade pelo patriménio: o ocupmite do cargo lida com equipamentos de alto
custo, devendo ter cuidados especiais para preoenir perdas, que seriqin norialiente clevadas se
ocorresseni e razao de descitdos.

GRUPO OCUPACIONAL IV
Fisco

Cargo: | AGENTE DE ARRECADACAQO

Carreira: | VI

1. Descricdo Sumdria do Cargo

!=

=T

]

Destina-se a execucao de servicos de orientacdo e esclarecimento aos contribuintes
quanto ao cumprimento das obriga¢des tributarias, empregando os instrumentos ao seu
alcance para evitar a sonegacao, bem como orientar, supervisionar ¢ acompanhar os
trabalhos de fiscalizacdo e o cumprimento das leis, regulamentos e normas de carater
fiscal tributdria.

2. Descrigcdo Detalhada das Atribuicoes

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao e o controle
do recebimento dos tributos;

- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o0 lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

- verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos para legislacao especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- realizar plantoes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacoes efetuadas;

- informar processos referentes a avaliacao de iméveis;

- lavrar autos de infracao e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

- propor a realizacao de inquéritos e sindicdncias que visem salvaguardar os interesses
da Fazenda municipal;

- promover o lancamento e a cobranca de contribuicoes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacao tributdria, fiscalizacdo fazenddria e
administracao fiscal, bem como ao aprimoramento das préticas do sistema arrecadador |
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do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuicdes tipicas da
classe;

- colaborar de forma efetiva nos trabalhos de fiscalizagao no campo da higiene pablica e
sanitaria, obras piablicas, e ao meio-ambiente, assim como das demais posturas
municipais, e dos servicos de transporte coletivo; |
- emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades informadas;

- colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobilidrio e Fiscal do municipio, bem
como na emissao das guias de pagamento;

- colaborar no levantamento de débitos dos contribuintes auxiliando na emissao de
gu1as; ]
- exarar pareceres técnicos em processos relacionados com as atribuigdes inerentes a
classe;

- executar as tarefas administrativas necessarias ao bom andamento do 6rgao;

- executar outras atribuigoes correlatas.

}

|

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

—

3. Instrucdo: formacgio em ensino médio completo. Conhecimento de imformatica, curso de
| Microsoft, Word ¢ Excel.

4. Experiéncia: nao exige experiéncia profissional anterior, mas o ocupante do cargo
dependerd de capacitacdo adequada ao exercicio das fungoes. |

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5. Recrutmmento: no mercado de trabalho, mediuante concurse publico;

g

6. Julgamento e Iniciativa: Tarefas em sua maioria padronizadas e com reduzido teor
de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de ficil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sao relatados a Chefia para uma decisao.

7. Relacionamento: o ocupante deve demonstrar muito tato para lidar com pessoas,
assim como para se relacionar com 0s colegas de trabalho inclusive em atividades de |

equipe.

8. Responsabilidade pelo patriménio: 0 ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, instrumentos, e materiais, havendo possibilidades de sofrer perdas
devido a descuidos, embora de grau reduzido.
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Art. 3" - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as disposicoes contrarias.

Cabinete do Prefeito Municipal de [rupi, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias do més de dezembro
do ano de dois mil e oito (30/12/2008).
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Registrado e publicado nesta Secretaria de Gabinete do Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito
Santo, aos trinta dias do més de dezembro do ano de dois mil e oito (30/12/2008).
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