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LEI N.°: 1.089/2003
Altera as Leis 876/97, 883/97 € 916/99 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado do Espitito
Santo, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado os ANEXOS I e VI da Lei 876/97, conforme constante no
ANEXO I e II da presente Lei;

Art. 2° - Fica alterado os ANEXOS I e IV da Lei 883/97 alterada pela Lei 916/99,
conforme constante no ANEXO III e IV da presente Lei;

Art. 3° - Ficam extintos do quadro Permanente constantes na Lei 883/97, os cargos:
I — Telefonista, Auxiliar Administrativo e Almoxarife;
II - Servente Escolar,
IIT — Gari;
IV - Agente Fiscal;

§1° - Os servidores ocupantes dos cargos extintos no item I serdo aproveitados no cargo e
Apoio administrativo, cuja carreira e descricao encontra-se nos anexos 111 e IV desta Lei.

§2° - Os servidores ocupantes do cargo extinto no item II serdo aproveitados no
Cargo de Servente;

§3° - Os servidores ocupantes do cargo extinto no item III serdo aproveitados no
cargo de Braceiro.

§4° - Os servidores ocupantes do cargo extinto no item IV serdo aproveitados no cargo de
Fiscal, cuja carreira e descri¢ao encontra-se nos anexos III e IV desta Lei.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 5° - Revogam-se as disposi¢Ges em contratio.
Gabinete do Prefeito Municipal de Jeronimo Monteiro - ES., em 16 de junho de 2003.

LUIZ GONZAGA RIBEIRO
Prefeito Municipal
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ANEXOS

ANEXOS I

Prefeitura Municipal
de Jeronimo Monrnteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

"ANEXO I - A QUE SE REFERE O ART. 6°”

QUADRO EFETIVO
CARGO REF. QUANT. VENCIMENTO
Professor MAPA 40 270,21
Professor MAPB 30 363,67
Orientador Escolar MAFP 08 368,67
Supervisor Escolar MAPF 08 868,67
ANEXO II

"ANEXO VI DA LEI 876/97 - ART .45"

QUANTITATIVO DE CARGOS DO QUADRO DO MAGISTERIO

CARGOS QUANTITATIVO
PROFESSOR "A" 40
PROFESSOR “B” 30
PROFESSOR "P” 06

TOTAL 76
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ANEXO - III
"ANEXO I- A QUE SE REFERE O PARAGRAFO 2° DO ARTIGO 1° DA LEI 883/97”
GRUPO QUANT. CARGO CARREIRA
OCUPACIONAL
Portaria, Transporte 60 Braceiro I
e Conservagio 02 Magarefe II
16 Motorista IV
20 Operario de Conservagio I
11 Vigia I
21 Servente I
Obras, Servigos e 01 Carpinteiro IV
Conservagio 01 Mecanico v
10 Operador de Maquina v
10 Pedreiro IV
01 Eletricista IV
Fisco 08 Fiscal VI
01 Agente de Arrecadagio VII
Apoio Técnico - 02 Agente Administrativo VIII
Administrativo 09 Aux. de Enfermagem I1I
20 Apoio Administrativo IV
10 Escriturario VI
03 Assist. Administrativo VII
01 Operador de TV ITI
02 Técnico Agricola VI
02 Técnico em Contabilidade VIII
02 Técnico de Enfermagem 1A%
Ensino 04 Aux, de Biblioteca v
06 Aux. Secretaria Escolar I
10 Merendeira I1
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ANEXO I - A OUE SE REFERE O PARAGRAFO 2° DO ARTIGO 1° DA LEI 883/97

Continuagao

GRUPO QUANT. |CARGO CARREIRA

OCUPACIONAL

Nivel Superior 01 Engenheiro Civil IX
01 Engenheiro Agronomo IX
08 Médico IX
01 Contador IX
06 Odontoélogo IX
01 Farmacéutico IX
03 Enfermeiro IX
02 Assistente Social IX
01 Psicologo IX
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ANEXO IV
“ANEXO IV — DA LEI 883/97 alterada pela Lei 916/99”
1 — CLLASSE: FISCAL

2 — Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar todas as formas de
fiscalizagdo, tanto sanitaria, como obras e posturas, ¢ dos transportes e meio ambiente do
Municipio.

3 — AtribuicGes tipicas:
a) quanto a fiscaliza¢iao sanitaria no Municipio;

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimenta¢do publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene contidas na legislacao em vigor.

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacio e as condi¢coes de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo;

- Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢bes de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

- Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratoério, quando for o caso;

- Providenciar a interdi¢ao da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

- Providenciar a interdi¢ao de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do codigo de postura do
municipio;

- Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmacias, consultorios
médicos e odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalagGes;

- Comunicar as infragoes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas
autuacoes de interdicoes inerentes a funcao;

- Orientar o comércio e a indudstria quanto as normas de higiene sanitaria;

b) quanto a fiscalizagdo de obras publicas e particulares:

- Verificar e orientar o cumprimento da regularizacio urbanistica concernente a obras publicas e
particulares;

- Verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagoes sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, afim de
opinar nos processos de concessao de carta de habilitagao (habite-se);

- Verificar o licenciamento de constru¢ao e reconstrucao, notificando, embargando ou autuando
as que nao estiverem providas de competente autorizagao ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

- Embargar construgoes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- Solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

- Verificar a colocagio de andaimes e tapumes nas obras em execu¢do, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

- Verificar a existéncia de habite-se nos imoéveis construidos, reconstruidos ou que tenham
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sofrido obras de vulto;

- Acompanhar os engenheiros e técnico de edificagao da prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigao;

- Inspecionar a execu¢do de reformas de proprios municipais, bem como as demais obras
publicas de calgamento, pavimentagao, construcao de pontes e viadutos, dragagem de rios e
canais, entre outros, orientando quanto a sua execucdo e comunicando aos 6rgaos competentes
qualquer irregularidade encontradas;

- Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem com verificar se todas as
especificagdes do mesmo estao cumpridas;

- Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacio aos
violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

- Reavaliar sindicancias especiais para instrucao de processos ou apuracio de denuincias e
reclamacdes;

- Emitir as licengas previstas para regulamentagao urbanistica do municipio tais como licen¢a para
ligacao provisoria de agua, licenca para ligagao de luz em areas verdes, dentre outras;

- Emitir certiddes de existéncia e de demolicao de iméveis procedendo ao levantamento cadastral
d imével na prefeitura bem como ir ao local onde o imdvel esta cadastrado para certificar-se,
pessoalmente, da sua existéncia ou demoli¢ao;

- Coletar e fornecer dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do municipio;

¢) quanto a fiscalizacdao das posturas municipais:

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, induastrias e de
prestagdo de servicos, em face dos artigos que expoem, vendem ou manipulam e dos servigos que
prestam;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que nio possuam a documentagio exigida;

- Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissio para
cada tipo de comércio, bem como quanto 4 observancia de aspectos estéticos;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagdo, a instalagdo, ao e 4 organizagao;

- Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo 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
estabelecimento, bem como a observancia das escalas de plantao das farmacias;

- Verificar, além das indicag¢des de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulag¢ao, depdsito, embarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos
€ COrtosivos;

- Apreender, por infragao, vefculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsito publicos, devolvendo-
as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

- Verificar, conferir e registrar a arrecadacdo das taxas de sepultamento, bem como o registro
diario das Certiddes de Obito, elaborando os mapas de prestacdes de Contas;

- Acompanhar exumagoes realizadas pelo Instituto Médico Legal, quando
determinadas pelo Juiz de Direito da Comarca;
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- Verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagdes de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacio de documentos de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- Verificar as violagGes as normas sobre poluigao sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
bares, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacao urbanistica;

- Realizar sindicancias especiais para instru¢ao de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacdes;

d) quanto a fiscalizagao dos transportes no Municipio:

- Examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros
nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

- Fiscalizar a venda de passagens, para assegurar-se da correcao da cobranga;

- Tomar medidas cabiveis em relacio a irregularidade observadas nos servicos de
transportes  existentes no Municipio, procedendo de acordo com a disposicoes
contidas na legislagio municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servigos
prestados a populagao e a seguranca dos mesmos;

- Fazer os registros devidos sobre horirios e outras ocorréncias, para informar a
empresa ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

- Fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as referentes a
limpeza, colocagao de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros, portas e lataria,
para assegurar-se das condi¢bes idéias de transporte dos passageiros;

- Fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim lotacio demasiada;

e) quanto a fiscalizagdo do meio ambiente:

- Exercer agao fiscalizadora, observando as normas de protecao ambiental contidas em leis ou em
regulamentos especificos;

- Organizar coletaneas de  pareceres, decisbes e documentos concernentes 2
interpretagao da legislagio com relagio ao meio ambiente;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao externa;

- Inspecionar guias de transitos de madeira, caibro, lenha, carvio, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-se a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimonio ambiental,
para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacio irregular;

- Emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizagio e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragiao de recursos ambientais;

- Acompanhar a conservagao dos rios, flora e fauna de todas as reservas naturais do Municipio,
controlando as a¢oes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar o
cumprimento das instrugoes técnicas e de prote¢ao ambiental;

f) quanto a execugao de servigos relacionados 4 convénios com a Secretaria da Fazenda Estadual;

- Emitir FACA( Ficha de atualizagdo de Cadastro Agropecuario );

- Orientar os produtores dando suporte técnico no preenchimento das Notas Fiscais e na
conscientizagao da importancia de se guiar seus produtos;

- Emitir Nota Fiscal do Produtor;
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- Atuar na realizacio de Blitz de mercadoria em transito;

- Controlar a emissao de Notas Fiscais para a DOT;

- Angariar recursos para a DOT;

- Realizar o preenchimento do ITR para todos os produtores do municipio;

- Fazer o recadastramento agropecuario;

- Agendar, distribuir e organizar servicos de atendimento do PRONAF, como as prestagoes de
Contas e demonstracoes financeiras;

- Dar as informagoes necessarias para a distribuicao da Pauta de Valores minimos de precos;

@) atribuicbes comuns a todas as areas:

- Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias e tomar outras providéncia
relativas aos violadores da legislacao urbanistica do Municipio;

- Instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

- Participar de sindicancia especiais para instauragao de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacdes;

- Realizar plantoes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscaliza¢Oes efetuadas;

- Articular-se com fiscais de outras areas , sempre que necessario;

- Colaborar com a fiscalizacdo estadual e federal, no Ambito da sua irea de atuagcdo em acdes e
programas integrados de prote¢ao ao meio-ambiente;

- Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacdo executados;

- Formular criticas e propor sugestoes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagio,
tornado-os mais eficazes; Emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidade encontradas;

- Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e lancamentos, bem como na
emissao das guias para pagamento;

- Orientar e/ou auxiliar na distribuicio dos carnes para pagamento de impostos;

- Auxiliar nos trabalhos de fiscalizacao tributaria;

- Proceder os trabalhos administrativos inerentes a area e ao 6rgao de lotagio;

- Executar outras atribuicOes afins.

4- Requisitos para provimento:
Instrucao: segundo grau completo.

Experiéncia: intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio de Atividades
Tipicas:

5- Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
06- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na CLASSE a que pertence.
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1 - CLASSE: APOIO ADMINISTRATIVO

2 - Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo.

3 - Atribuices tipicas:

- Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgao;

- Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos para incluir, alterar e obter
dados e informagGes, bem com consultar registros;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa
e propor solugdes;

- Coordenar a classificagao, o registro e a conservagiao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugoes relativas a assuntos de administracao geral, para fins
de aplicagao orientacao e assessoramento;

- Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos em geral;

- Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- Realizar, sob orientagdo especifica, licitagdes publicas e administrativas para materiais e
bens;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, afim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

- Atender quando designado, aos 6rgios vinculados a Administracio Municipal, realizando as
tarefas inerentes aquelas, como sejam:

a) Ministério do Trabalho: preenchimento de fichas, expedi¢iao de carteiras de trabalho e outros
documentos afins;

b) Ministério do Exército: expedir certificados, apor vistos, emitir documentos necessarios a
formalizagio de processos inerentes a area competente, realizar entrevistas para efeito de
alistamento militar, preenchendo registros e programando as datas para comparecimento aos
61gaos competentes;

c) Orgio de Identificagio: preenchimento de fichas, emissdo de carteiras e demais documentos
necessarios ao cumprimento dos objetivos do 6rgao vinculado;

d) Realizar tarefas afins em outros 6rgaos para os quais for designado;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza or¢amentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Averbar e conferir documentos contabeis;

- Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

- Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes
da receita;

- Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro e realizando a correcio;

- Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragao de balancetes, balango, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;
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- Verificar, sistematicamente, o estado das instala¢des, equipamentos, méveis e demais utensilios
que lhe cabe conservar, tomando as providencias necessarias para que sejam efetuados consertos
e reparos;

- Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicao dos materiais de consumo;

- Levar correspondéncia ao Cotreio e apanhar aquelas enviadas a Caixa Postal, bem como
distribui-las;

- Efetuar os servicos de rota entre as diversas unidades de Prefeitura, levando, apanhando e
distribuindo documentos e materiais;

- Ser responsavel pelo Almoxarifado e pelo Controle do Patrimonio da Prefeitura;

- Pegar material de consumo no Almoxarifado e levar para a unidade que o solicitou,
conferindo as requisi¢des com o material retirado;

- Fazer o levantamento e controle do patrimonio mobiliario e imobilidrio da prefeitura, anotando
e registrando os bens identificando sua localizagdo e os responsaveis por sua guarda,
preenchendo os termos de Responsabilidade e colhendo as plaquetas de identificacao;

- Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle dos almoxarifados,
conferindo estoques, identificando as necessidades de reposicao, elaborando mapas de controle e,
sob orientagao, os inventarios dos materiais; Auxiliar no preparo de licitacSes, coleta de pregos e
alienacoes de bens e materiais de reposicao e permanente;

- Atender a mandados internos e externos, pagando e entregando contas, comprando
matetiais;

- Operar maquinas reprograficas, fazendo os reajustes e limpezas necessirias para o bom
funcionamento das mesmas;

- Alcear folhas de documentos reprografados, separando-as e ordenando-as;

- Armazenar materiais em local proprio;

- Distribuir as mercadorias referentes 2 merenda escolar aos varios setores e escolas, conferindo
guias e emitindo recibos;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagoes simples, anotando recados e
efetuando encaminhamentos;

- Realizar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacgoes, utilizando-se do equipamento existente no Posto telefonico;

- Abrir fichas contabeis conforme orientacao;

- Langar em fichas proprias os valores das contas em movimento;

- Conferir comprovantes contabeis e outros relativos a operagoes de pagamento;

- Arquivar fichas e documentos incluindo a digitagio em programas especificos de cada area;

- Executar outras atribuicOes afins;

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao: primeiro grau completo e datilografia a ser comprovada em prova pratica;
Experiéncia: nio exige experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na CLASSE a que pertence.
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