LEI N.°4.577, DE 10/04/2023.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO NA AREA INDIGENA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO; FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU EEU
SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Ficam criados e incluidos na estrutura de cargos, carreira e
vencimentos do Poder Executivo Municipal, instituida pela Lei Municipal n.° 3.536/2011,
os cargos de provimento efetivo de Motorista de Transporte Escolar indigena, Monitor de
Transporte Escolar Indigena, Assistente de Turno Indigena e Auxiliar de Professor da
Educacédo Baésica Indigena.

Paragrafo Gnico. O quantitativo, o nivel de vencimento, atribuicbes e
requisitos minimos especificos para provimento de cada cargo sdo aqueles constantes no
Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° Os cargos efetivos criados por esta Lei serdo providos através de
candidatos aprovados em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico. Até que se conclua o concurso publico previsto no caput
deste artigo, o Poder Executivo Municipal esta autorizado a realizar processo seletivo
simplificado, pelo periodo de até 12 meses, para contratar profissionais para prover os cargos
criados pela presente Lei, visando atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, em conformidade com o disposto no artigo 37, inciso 1X da Constituicdo Federal.

Art. 3° As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por
conta do orcamento do Poder Executivo e serdo suplementadas, quando necessario.

Aurt. 4° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacg&o.

Prefeitura Municipal de Aracruz/ES, 10 de abril de 2023.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE ARACRUZ):

Grupo Denominagéo Nivel de Qtd de Cafg?‘ x Area d? o
. Cargo . horaria | Atuacdo/Especializacdo
Ocupacional das classes vencimento cargos . ~

semanal /area de formacéo
Transportes e Motorista de I Il 01 44
Manutencéo de Transporte 1 v - Transporte Escolar

Veiculos Indigena Escolar 1l \ -
Indigena

Nivel de vencimento III, padrdao “A”, constante da tabela operacional da reorganizacdo da
estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais, equivale ao valor de R$1.296,84 (um mil, duzentos e
noventa e seis reais e oitenta e quatro centavos).

DA DESCRICAO DO CARGO:

1 - ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores, destinados a condugao de estudantes
da Rede Municipal de Ensino, servidores, materiais e outros, de acordo com as regras de
transito brasileiro, conduzindo-os em trajeto ou itinerario determinado e instrugdes
recebidas; colaborar com a organizacdo dos alunos no interior do veiculo; portar 0s
documentos do veiculo e os pessoais; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o
nivel de combustivel, &gua, 6leo, testando os freios e a parte elétrica, certificando-se de suas
condigdes de funcionamento e necessidade de abastecimento e reparos; informar problemas
do veiculo ao setor responsavel; zelar por sua conservacao; recolher o veiculo apds a jornada
de trabalho, conduzindo-o a garagem municipal; colaborar com a limpeza do veiculo;
executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

2 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino médio completo;

- Carteira Nacional de Habilitagdao na categoria “D” OU “E” em vigéncia,

- Documento comprobatério de ndo ter cometido nenhuma infragdo grave ou gravissima ou
ser reincidente em infragdes médias durante os Gltimos 12 meses;

- Comprovante de aprovacdo em curso especializado (motorista escolar), nos termos da
regulamentacdo do CONTRAN — Conselho Nacional de Trénsito, ainda em vigéncia;

- Certiddo negativa do registro de contribuicdo criminal relativamente aos crimes de
homicidio, roubo, estupro e corrupgdo de menores, renovavel a cada 5 anos junto ao 6rgéao
responsavel pela respectiva concessdo ou autorizagdo, conforme previsto no artigo 329 do
Caodigo de Transito Brasileiro — CTB;

- Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada.
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TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARACRUZ):

Grupo Denominagéo Nivel de Qtd de Cafg?‘ N Area d? s
. Cargo . horéria | Atuacdo/Especializacio
Ocupacional das classes vencimento | cargos . x
semanal /area de formacéo

Apoio Monitor de I Il 01 40
Administrativo e Transporte I v - Transporte Escolar
Servicos Gerais Escolar 1l \% -

Indigena

Nivel de vencimento III, padrao “A”, constante da tabela administrativa da reorganizacao da
estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais e calculada para uma carga horaria de 40 horas
semanais, equivale ao valor de R$ 1.296,84 (um mil, duzentos e noventa e seis reais e oitenta
e quatro centavos).

DA DESCRICAO DO CARGO:
1 - ATRIBUICOES:

Auxiliar no embarque e desembarque de alunos de transporte escolar; verificar se todos 0s
alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar; orientar os
alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da janela;
zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo de transporte escolar, durante e depois do
trajeto; ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo de transporte escolar; verificar
a seguranca dos alunos no momento do embarque e desembarque; zelar pela seguranca dos
alunos durante o transporte escolar, verificando o fechamento das portas do veiculo e
orientando-os quanto ao uso do cinto de seguranca; verificar os horéarios do transporte
escolar, informando os pais e alunos; conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo
retornando para o ponto de origem; ajudar os pais de alunos especiais, na locomocao dos
mesmos; cuidar da seguranca dos alunos no trajeto da escola ao transporte escolar; orientar
os alunos sobre regras e procedimentos do regimento escolar e cumprimento de horéarios, no
que se refere ao transporte escolar e afim; orientar os alunos no espago escolar sobre as
disposi¢des do Codigo Nacional de Transito; executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

2 - REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO:

- Ensino médio completo;

- Curso de Monitor de Transporte, com no minimo 50 horas;

Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada;

TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARACRUZ):
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L ] Carga Area de
Grur_Jo Cargo Denominagao N|\{el de Qtd de horaria | Atuacdo/Especializacao
Ocupacional das classes vencimento | cargos . ~
semanal /area de formacéo
Apoio Assistente | Il 06 30
Administrativo/ | de Turno 1 v 01 30 Apoio Docente
Servicos Gerais | indigena 1l \ -

Nivel de vencimento 111, padrao “A”, constante da tabela administrativa da reorganizacao da
estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais, equivale ao valor de R$1.296,84 (um mil, duzentos e
noventa e seis reais e oitenta e quatro centavos)

DA DESCRICAO DO CARGO:
1 - ATRIBUICOES:

Proporcionar momentos em que as crian¢as tenham acesso a brinquedos e materiais em
espacos adequados, arejados, limpos e seguros; Atuar em consonancia com o Diretor,
cientificando-o de todo e qualquer evento ou anormalidade que detectar; zelar pela
privacidade da escola, assim como primar pela ética no ambiente escolar; inspecionar
constantemente as salas de aulas, corredores, patio e demais Instalagfes, antes, durante e
apos o respectivo turno; zelar pela disciplina no espaco escolar; zelar pelo uso adequado do
uniforme pelos alunos; informar ao Diretor as turmas e horarios que ndo houver professor(a)
em sala; apoiar os representantes de turma e vice-representantes, mantendo contato constante
com todos e, periodicamente, dentro do possivel, fazer reunides com os mesmos em horario
extra-escolar, para divulgacdo e transmissdo de recomendacdes da Direcdo
Administrativa/Pedagogica; ndo permitir qualquer tipo de comércio entre os alunos; abrir 0s
portdes trinta minutos antes do horario de inicio do turno, controlando a entrada no local, até
o fechamento definitivo do portdo; coordenar os alunos que chegarem atrasados para a 12
aula, mantendo-os dentro da escola para serem encaminhados a sala de aula; coordenar,
controlar e supervisionar o0s alunos durante o recreio (patio); encaminhar alunos atrasados,
apos o recreio, a Direcdo; coordenar a entrada e saida de alunos durante o turno escolar;
relacionar-se com respeito com o corpo docente e discente da escola; colaborar na disciplina
quando da realizacdo de eventos sociais e civicos da escola; encaminhar visitantes aos
setores competentes; sinalizar horario de término e inicio de cada aula; acompanhar e
controlar o transito de alunos nas dependéncias da escola; comunicar ao gestor educacional
problemas identificados em relacdo ao educando e sua familia; propor mecanismos de
cooperacao entre os profissionais da escola e de integracao escola e a comunidade; zelar pela
seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade; contactar, quando
necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; percorrer,
sistematicamente, as dependéncias da escola e area adjacentes, verificando portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; assinar as guias de
recebimento dos géneros alimenticios somente apds a rigorosa conferéncia quanto a
quantidade e qualidade; executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que
determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

2 - REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO:
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- Ensino médio completo;

- Curso de Capacitacdo na area da Educacdo com carga horaria minima de 80 horas;

- Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada;

TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE ARACRUZ):

Grupo Denominacéo Nivel de Qtd de Cafg‘f" ~ Area d? -
. Cargo . horaria | Atuacdo/Especializacdo
Ocupacional das classes vencimento | cargos . ~
semanal /area de formacéo

Apoio Auxiliar de | 1l 08 30
Administrativo/ Professor da 1 v 02 30 Apoio Docente
Servigos Gerais Educacdo Il \ -

Basica Indigena

Nivel de vencimento 11, padrao “A”, constante da tabela administrativa da reorganizacao da
estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais, equivale ao valor de R$1.296,84 (um mil, duzentos e
noventa e seis reais e oitenta e quatro centavos).

DA DESCRICAO DO CARGO:
1 - ATRIBUICOES:

Atuar junto aos alunos nos diferentes seguimentos da Educacdo Basica; auxiliar os alunos
na execucgdo de atividades recreativas diarias; cuidar, estimular, orientar e apoiar todos 0s
alunos quanto a higienizacao, alimentacao, locomocdo e repouso; auxiliar os alunos durante
as refeicBes, respeitando preferéncias, ritmos e habitos alimentares individuais;
responsabilizar-se pela recep¢do e entrega dos alunos junto as familias, mantendo um
didlogo constante entre familia e escola; acompanhar e apoiar os alunos, junto aos
professores e demais funcionarios em aulas-passeio programadas pela escola; participar de
capacitacOes de formacao continuada; zelar pelo bem estar dos alunos, preocupando-se
sempre com a limpeza e ventila¢do dos locais onde estardo, bem como deixa-los em ordem
ao finalizar as tarefas, prevendo a salde de forma integrada; priorizar o atendimento aos
alunos, assegurando sua permanéncia no ambito escolar; zelar pela limpeza, material sob sua
responsabilidade e organizacdo dos ambientes frequentados pelos alunos; respeitar o ritmo
fisiolégico de cada aluno: sono, evacuacdes, sensacfes de frio e de calor, entre outros;
participar ativamente com os alunos durante todo o periodo de atividades; proporcionar
momentos em gue 0s alunos tenham acesso a brinquedos e materiais em espacos adequados,
arejados, limpos e seguros; observar e cumprir 0s horarios, normas e determinagdes da
SEMED e/ou direcdo da Instituicdo de Ensino; executar outras tarefas compativeis com o
cargo, sempre que determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do
Municipio.

2 — REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO:
- Ensino médio completo;
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- Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada.

TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARACRUZ):

. . Carga Area de
Grupo Cargo Denominagao N'YEI de Qtd de horaria | Atuacdo/Especializacio
Ocupacional das classes vencimento | cargos . ~
semanal /area de formacéo
Apoio Agente I v 09 30
Administrativo/ | administrativo I V 02 30 Apoio Docente
Servigos Gerais Indigena Il VI -
v VII -

Nivel de vencimento IV, padrao “A”, constante da tabela administrativa da reorganizacao
da estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais, equivale ao valor de R$1.296,84 (um mil, duzentos e
noventa e seis reais e oitenta e quatro centavos).

DA DESCRICAO DO CARGO:
1 - ATRIBUICOES:

- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes; arquivar processos, leis, publicagcdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos
alunos; atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho; atender ao publico interno e externo, prestando informacGes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as
chamadas telefnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacoes;
atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de cheque nominal;
autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes; fazer ou auxiliar na conciliacdo de extratos
bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
realizando a correcdo; auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para
acompanhamento técnico e administrativo; auxiliar na elaboracdo e revisdao do plano de
contas da Prefeitura; auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;- auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;- auxiliar nos servigos
de analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura; auxiliar, sob supervisao, na
feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de
receita;- averbar e conferir documentos contabeis; calcular multas, juros e correcdo
monetaria de impostos e taxas atrasados; calcular o valor total das transacdes efetuadas,
comparando-o0 com as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;
classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;- colaborar
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com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;- colaborar nos estudos para a organizacao e
a racionalizacao dos servicos nas unidades da Prefeitura;- coletar dados relativos a impostos,
realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos mesmos;- coligir e ordenar
os dados para elaboracdo do Balanco Geral;- conferir diariamente documentos de receitas,
despesas e outros;- controlar, distribuir e inspecionar materiais, quando solicitado,
providenciando sua reposicao, quando necessario, de acordo com normas preestabelecidas;-
controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes e/ou usuarios
da assisténcia social;- controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em
especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretérios;- coordenar a
classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;- coordenar a preparacdo de publicacfes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragédo, de
acordo com as normas que regem a matéria;- coordenar e orientar a recepcéao e atendimento
de visitantes, servidores e outros;- digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos
e aprovados; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;- duplicar documentos
diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de copias;- efetuar atividades de controle, movimentacao,
pagamento e registro de pessoal;- efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de
tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;- efetuar
controle de frequéncia de servidores; efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando
a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigacOes da Prefeitura;- elaborar ou colaborar
na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracdo;- elaborar relatérios e instruir processos
exigidos por 6rgdos da Administracdo Publica;- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e
listagens, realizando os levantamentos necessarios; elaborar, sob orientacdo, quadros e
tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;- emitir cheques,
efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor, objetivando o pagamento do empenho;
escriturar contas correntes diversas;- estudar processos referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;- examinar a exatiddao de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢oes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;- examinar empenhos de despesas € a
existéncia de saldos nas dotacGes;- executar atividades de controle e acompanhamento de
empenhos;

executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, excluséo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo; executar 0s servicos referentes
ao cerimonial; executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas
e livros contabeis; fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balancgos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros; informar requerimentos de
imdveis relativos a construcdo, demolicdo, legalizacdo e outros; instruir e executar 0s
procedimentos de aquisi¢cdo de materiais e servigcos compreendendo a execuc¢do de compras
pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo eletrénico, operagdo e manutengao do portal
eletrénico de compras, execucdo de compras diretas, preparacédo de solicitacbes de empenho,
execucao dos atos preparatorios para a elaboracdo de termos e contratos, bem como, executar
atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicao
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dos materiais de uso de consumo da Prefeitura; interpretar leis, regulamentos e instrucdes
relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicagcdo, orientacdo e
assessoramento; lavrar e subscrever todas as atas;- manter atualizada e ordenada toda a
legislagdo de ensino; manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e
encaminhamentos; manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional; manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores e a vida escolar dos
alunos; operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacGes, bem como consultar registros;- organizar compromissos
da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagcdes em agendas; organizar e manter um arquivo
privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacéo, etiquetagem e guarda
dos documentos, para conserva-los e facilitar a consulta; organizar, orientar e distribuir entre
seus auxiliares, servicos de protocolo, escrituracdo, mecanografia (reprografia), arquivo e
estatistica escolar; orientar a preparacgdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracdo; orientar e supervisionar as
atividades de controle de estogue, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e niveis de suprimento;- orientar os servidores que o auxiliam na execucao de
tarefas tipicas da classe;- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho; participar do
processo de planejamento das contratacGes de bens e servicos da Prefeitura; preencher
fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s documentos originais; preparar
dinheiro em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias,
numero de cheques e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar seu depésito
em conta da Prefeitura; prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados; promover a incineracdo de documentos, de acordo com a
legislagdo vigente; prover a administragdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos; realizar, sob orientacdo especifica,
cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa
recolher tributos; realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material; receber dinheiro em espécie e em
cheques, confrontando a importancia com as notas emitidas, para efetuar a quitacdo de
impostos, taxas e outros; receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com
os documentos de entrega; receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes
dentro do prazo estabelecido; receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes de protocolo; recepcionar pessoas,
procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacBes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos, nas diversas Unidades da Prefeitura;
redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e externa;
redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a assinatura do
Diretor; redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais
e outros significativos para o 0rgao;- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade; repor os materiais em local
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determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem
do local e conservar o produto, bem como fazer o inventério de materiais; rubricar todas as
paginas dos livros de secretaria; executar outras atribuicdes afins.

2 - REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO:

- Ensino médio completo;

- Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas, internet;

- Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada.

TABELA SALARIAL DA LEI 3.536/2011 (REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARACRUZ):

. . Carga Area de
Grupo Cargo Denominacao N'YEI de Qtd de horaria Atuacéo/Especializagéo
Ocupacional das classes vencimento cargos . ~
semanal /area de formacéo
Apoio Auxiliar de | v 05 30
Administrativo/ Biblioteca 1 \% 01 30 Apoio Docente
servicos Gerais Indigena Il VI -

Nivel de vencimento IV, padrao “A”, constante da tabela administrativa da reorganizacao
da estrutura do plano de cargos, carreira e vencimento da Prefeitura Municipal de Aracruz,
atualizado com os reajustes salariais, equivale ao valor de R$1.296,84 (um mil, duzentos e
noventa e seis reais e oitenta e quatro centavos).

DA DESCRICAO DO CARGO:
1 - ATRIBUICOES:

Auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros,
periddicos e outras publicacdes; atender aos leitores, prestando informagdes, consultando
ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou
empréstimos; controlar empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo; organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificacdo e catalogacdo adotado na Biblioteca; auxiliar no
levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de obras do acervo, para identificar
demandas por leitura; elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicos e outras
publicacbes adquiridas pela Biblioteca para divulgacdo do acervo junto aos usuarios;
controlar e providenciar a manutencgéo das obras do acervo; auxiliar na elaboragédo de murais,
folhetos, cartazes, manuais, painéis e na preparacdo de feiras e exposi¢des; pesquisar,
preparar, organizar e atualizar base de dados do acervo, cadastrar clientes e usuarios,
realizando a manutencéo de banco de dados; realizar levantamentos bibliogréficos, pesquisa
de opinido de usuérios e disseminacdo das informagcGes manuais e automatizadas; operar
equipamentos de audiovisuais; realizar atividades administrativas de biblioteca; revisar o
estado fisico dos materiais devolvidos; identificar usuarios em débito com a biblioteca,
solicitando devolucdo da obra literaria; conscientizar e fiscalizar o usuério no sentido de
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preservar e zelar pelo acervo da biblioteca; colaborar nos programas de treinamento; ordenar
fichas catalogréaficas e inseri-las no catalogo geral; preparar tecnicamente o material para
encadernacdo, restauracao e outros preparos; receber, conferir e organizar o controle de
obras a serem restauradas e conservadas; solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da
biblioteca, sempre que necessario;- participar de programas de treinamento, quando
convocado; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informac0es especificos; realizar, em conjunto com a coordenacao pedagogica
da Instituicdo de Ensino ou submetendo a apreciagdo de planejamento das atividades a serem
desenvolvidas com os alunos, considerando faixa etaria e/ou escolar do publico, devendo
este planejamento se realizar semanalmente, mensalmente ou bimestralmente; organizar
cronograma semanal de atendimento as turmas; utilizar recursos de informatica; utilizar
equipamentos e oferecer recursos existentes (aparelho de DVD, Televisdo, filmes etc.);
colaborar no controle e conservagdo dos equipamentos; executar outras atribuicdes afins.

2 - REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO:

- Ensino médio completo;
- Comprovante de que é aldeado mediante declaracdo emitida pelo Cacique da aldeia
pleiteada.
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