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Municipio de Itapemirim

LEI N° 2708/2013

Executivo Municipal

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
ITAPEMIRIM E ALTERA A LEI N° 2.539/2011
QUE REESTRUTURA O REGIME PROPRIO
DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO
DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso das suas
atribuicées legais que lhe confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal aprova, e ele, em seu nome SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei
Ordinaria.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de ltapemirim — |previta.

Art. 2°. O Plano de Carreira dos Servidores Efetivos do Iprevita obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em um quadro permanente, com as respectivas
Classes de Cargos e Grupos Ocupacionais.

§1°. Ficam criados os cargos publicos efetivos descritos no Anexo | desta lei,
conforme quantitativo, carga horaria e nivel de vencimento.

§2°. O Plano de remuneragéo dos cargos efetivos € o descrito no Anexo Il desta
lei.

§3°. As atribuicdes dos cargos publicos efetivos séo as descritas no anexo |i|

desta Lei.
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Art. 3° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, bem como os critérios para sua admissao séo os estabelecidos no art. 15
da Lei Complementar n° 08, de 04 de agosto de 2005.

CAPiTULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se os seguintes conceitos:

| - PLANO DE CARREIRA: conjunto de principios, diretrizes e normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que integram
determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgao ou entidade;

Il - CARGO PUBLICO ¢é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo prépria, numero certo &
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - GRUPQO OCUPACIONAL é o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto & natureza do trabalho ou a area de conhecimento exigido para seu
desempenho;

IV - TABELA DE VENCIMENTOS ¢ a linha graduada remuneratéria entre as
classes de cargos;

V - CLASSE DE CARGOS é o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, substancialmente idénticos quanto ao nivel de
escolaridade e conhecimento, dificuldade para o seu exercicio, visando determinar a
tabela de vencimentos a eles correspondentes;

VI - NIiVEL é o simbolo definido algarismos romanos atribuido ao cargo quanto
ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondentes, dentro de uma determinada tabela de vencimento
conforme a classe de cargos a que pertence,

VIl - PADRAO DE VENCIMENTOS é a escala de padrées de vencimentos
atribuidos a uma determinada classe de cargos dentro da tabela de vencimento,
dividido em letras que identificam o vencimento atribuido ao servidor,

VIII - INTERSTICIO € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite & progressao ou a promogao;

IX - PROGRESSAO é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentosda classe a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei

e em ato administrativo especifico;
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CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 5° - O Plano de Carreira esta estruturado em 03 (trés) classes de cargos, de
acordo com a natureza e complexidade das atribuicdes funcionais e grau de
responsabilidade:

| - CLASSE ELEMENTAR - integrada pelos cargos de nivel elementar, de baixa
responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam formagao de nivel
fundamental, podendo ser incompleto;

Il - CLASSE MEDIA E TECNICA - integrada pelos cargos de nivel médio e
técnico, de média responsabilidade e complexidade funcional, € que possuam a
formacao de nivel médio e técnico;

I - CLASSE SUPERIOR - integrada pelos cargos de nivel superior de alta
responsabilidade e complexidade funcional, e que exigem a formagao de nivel superior.

Art. 6° - As classes de que trata o artigo anterior desdobram-se em niveis
representados por algarismos romanos, destinados a distinguir cada cargo quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondentes, conforme definido no Anexo Il desta lei.

Art. 7° As atribuicées dos cargos que integram o Plano de Carreira sao as
descritas no Anexo Il desta Lei.

CAPITULO IV

DA INVESTIDURA NO CARGO

Art. 8° A investidura nos cargos do Plano de Carreira far-se-a observadas a
escolaridade e a experiéncia estabelecidas no Anexo Ill desta Lei por nomeacao,
precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicao
Federal, no padrao inicial do respectivo nivel de classificagao.

§ 1° - O concurso podera ser realizado por areas de especialidade, organizado
em 1 (uma) ou mais fases, bem como incluir curso de formagao, conforme dispuser o
plano de desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira.

§ 2° - O edital definira as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os
requisitos de escolaridade, a formacao especializada, a experiéncia profissional, nos
termos desta Lei, os critérios eliminatérios e classificatérios, bem como eventuais
restrices e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional ao qual ser&o

destinadas as vagas. 5
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§ 3° - Fica designado um servidor publico efetivo de nivel superior, oriundo do
Poder Legislativo Municipal, a acompanhar e fiscalizar todos os atos e fases da
Comissao do concurso, enfim, com amplos, gerais, irrestritos e ilimitados Poderes,
inclusive, quanto a elaboragdo do respectivo edital, no ambito de fiscalizacao do
controle externo.

Art. 9° Os requisitos para investidura em cargo publico de provimento efetivo
sao dos descritos nos Estatuto dos Servidores Publicos — Lei n® 1079, de 28 de
fevereiro de 1990.

Paragrafo Gnico. Os processos de provimento de cargos efetivos deverao ser
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, para
registro na forma do art. 71, inciso Ill da Constituicao Federal.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO

Art. 10. A remuneracao dos integrantes do Plano de Carreira sera composta do
vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido para o padrao de vencimento
do nivel ocupado pelo servidor, acrescido das demais vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei.

Art. 11. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores estao
estruturados na forma do Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Gnico. Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo
incidirao os reajustes concedidos a titulo de revisdo geral anual da remuneragao dos
servidores publicos municipais.

CAPITULO VI

DA PROGRESSAO

Art. 12. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressao, que
é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro do nivel de vencimentos da classe de cargos a que pertence.

x
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Art. 13. A progresséo far-se-a horizontalmente por merecimento, através de
avaliagao do desempenho do servidor, observadas as demais normas estabelecidas
nesta Lei e os critérios proprios para a sua concessdo fixados em ato administrativo
normativo do Presidente do Iprevita.

§1°. O merecimento é adquirido perante avaliagdo de desempenho realizada
durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrao de vencimento.

§2°. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de cargo efetivo.

Art. 14. Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto
no Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na avaliagdo de desempenho apurada
pela Comissao de Avaliagao de Desempenho (CAD) a que se refere esta Lei e de
acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

Art. 15. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova
apuracao de merecimento.

Art. 16. As progressdes por merecimento e por antiguidade prevista no art. 201
da Lei Organica Municipal aplicam-se aos servidos do Iprevita e serdo executadas nos
seguintes prazos e condi¢gdes assinalados.

Art. 17. Os efeitos financeiros decorrentes das progressées previstas neste
Capitulo vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO VII

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 18. A avaliagéo periodica de desempenho mencionada no art. 13 desta lei
sera apurada, anualmente, em formulario de avaliagdo de desempenho analisado pela
Comissao de Avaliacdo de Desempenho (CAD) na forma do ato normativo do Diretor-
Presidente do Iprevita. ;
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Art. 19. A Comissao de Avaliacdo de Desempenho (CAD) devera ser constituida
por, no minimo 03 (trés) membros designados pelo Presidente do lprevita, para um
periodo nao superior a trés (3) anos.

CAPITULO VI

DO ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

Art. 20. O Adicional de Qualificacdo — AQ — é destinado aos servidores efetivos
em razao dos conhecimentos adicionais adquiridos em agdes de treinamento, titulos,
diplomas ou certificados de cursos de pds-graduagao, em sentido amplo ou estrito, em
areas de interesse dos 6rgaos do Iprevita a serem estabelecidas em regulamento.

§ 1° O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando o curso
constituir requisito para ingresso no cargo.

§ 22 Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos
e as instituigbes de ensinos reconhecidos pelo Ministério da Educagédo, na forma da
legislacao.

§ 32 Serdao admitidos cursos de pos-graduagao lato sensu somente com duracao
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 42 O adicional sera considerado no calculo dos proventos e das pensoes,
somente se o titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativagao.

Art. 21. O Adicional de Qualificagdo — AQ - incidira sobre o vencimento basico
do servidor, da seguinte forma:

| - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de Doutor;

Il - 10% (dez por cento), em se tratando de titulo de Mestre;

Il — 7% (sete por cento), em se tratando de certificado de Especializag¢ao;
IV - 5% (cinco por cento), em se tratando de graduagéo em nivel superior;

V - 1% (um por cento) ao servidor que possuir conjunto de a¢des de treinamento
que totalize pelo menos 120 (cento e vinte) horas, observado o limite de 3% (trés por
cento).

§ 1° O servidor publico podera cumular os percentuais previstos nesta lei em até
25% (vinte e cinco por cento).

§ 22 Os coeficientes relativos as acgdes de treinamento previstas no inciso V

- oox
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deste artigo serdo aplicados pelo prazo de 4 (quatro) anos, a contar da data de
conclusao da dltima acédo que totalizou o minimo de 120 (cento e vinte) horas.

§ 32 O Adicional de Qualificagao somente sera devido para cursos em areas
afins e sera devido a partir do dia da apresentagéo do titulo, diploma ou certificado.

CAPITULO IX

DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 Fica instituido como atividade permanente do Iprevita o treinamento de
seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos
servicos, tendo como principais objetivos:

| - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicoes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administracao.

Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigoes propicias ao
aperfeicoamento constantes dos servidores.

Art. 23. A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira
instituido por esta Lei tem duragéo de 40 horas/semanais, observados o limite de oito
(8) horas diarias.

§ 1°. O disposto no caput deste artigo nao se aplica nas carreiras
regulamentadas por leis nacionais especiais na qual tenha duragao de trabaltho
especificadamente definida, em especial, ao procurador no qual sera aplicada a
disposicao da Lei n° 8.906, de 4/7/1994.

§2°. O Presidente do Iprevita podera estabelecer horario de trabalho
diferenciado em razao das peculiaridades da atividade, desde que respeitada a carga
horaria maxima estabelecida nesta Lei.

Art. 24. Aplica-se aos cargos publicos efetivos instituidos por esta lei as
disposicdes relativas aos servidores publicos do municipio descritas na Lei Organica do
Municipio, na Lei n° 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto dos Servidores
Municipais) e demais legislagées correlatas, apos deliberagao do Conselho de
Administragao.

Art. 25. Aplica-se aos servidores publicos do Iprevita as leis e regulamentos
referentes as diarias fixadas para os agentes publicos da Prefeitura Municipal de

Itapemirim. %
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Paragrafo Unico. Os conselheiros e diretores serdo equiparados aos
secretarios municipais.

Art. 26. Aplica-se aos servidores publicos do Iprevita & concessao de auxilio
alimentacgao.

§1°. O valor do auxilio alimentagao equiparar-se-a ao definido por ato pelo Chefe
do Executivo Municipal para os servidores do Municipio.

Art. 27. O §2° do art. 18 e o inciso IV e a alinea “c” do inciso XVI do art. 77 da
Lei n° 2.539, de 30 de dezembro de 2011, que reestrutura o Regime Proprio de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Itapemirim (RPPS) passa a vigorar com a
seguinte redacgao:

§ 2°. O nao repasse das contribui¢ées destinadas ao RPPS no prazo legal
implicara na atualizagdo destas de acordo com o indice adotado pelo Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS, além de juros de mora de 0,033% (zero
virgula zero trinta e trés por cento) ao dia.

IV - designar, nos casos de auséncia ou impedimento temporarios do Diretor
Previdenciario e do Diretor de Administrativo-Financeiro, os servidores que
devam substitui-los; (NR)

D A7/ [

c) até 31 de margo de cada ano ou outra data definida pelo Ministério da
Previdéncia. (NR)

Art. 28. A Lei n® 2.539, de 30 de dezembro de 2011, que reestrutura o Regime
Proprio de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Itapemirim (RPPS) passa a
vigorar acrescida dos seguintes artigos:

Art. 99-A. Os Inativos e Pensionistas do Quadro Estatutario do Municipio,
deverdo apresentar declaragdo de vida e residéncia anualmente na forma do
regulamento editado pelo Iprevita.

§1°. O disposto no caput deste artigo é condi¢do necessaria para liberagao
de pagamento dos proventos.

§2°. O recadastramento incidira também sobre os documentos de
representacdo por procuragao que devera anualmente ser atualizada.

- x



oA

Municipio de Itapemirim

Art. 99-B. O Iprevita podera realizar convenio com o INSS para ter acesso
as informagoes prestadas pelos Titulares dos Cartorios de Registro Civil de
Pessoas Naturais na forma do art. 68 da Lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991.

Art. 99-C. Fica criada a Carteira de Beneficio Previdenciario (CBP) para os
Servidores Municipais que estejam na inatividade.

§1°. A CBP podera ser solicitada ap6és a publicagao oficial da concesséao
dos beneficios de aposentadoria ou pensao.

§2°. A CBP tera validade de até cinco anos, extinguindo com o
recenseamento previdenciario previsto no inciso Il do art. 4° desta lei, quando
devera ser solicitada nova identidade previdenciaria.

§3°. A morte extingue a eficacia da CBF, devendo ser devolvida ao Iprevita.

§4°. Na carteira deverdo constar qualificagdo pessoal do Servidor,
incluindo data de nascimento, o n° registro de identidade civil, o CPF, a data da
concessdo do beneficio e outros informagées que poderdo ser definidas em
regulamento.

§5°. A CBP sera expedida pelo Iprevita.

Art. 29. A organizacdo e o funcionamento do lprevita, inclusive quanto ao
horario, sera definida por ato da Diretoria Executiva do Iprevita.

Art. 30. As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correrdo a
conta de dotagao propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposicdes em contrario, em especial o art. 2° da Lei n® 1.204 de 28 de setembro de
1992.

g2 de Paiva Alves
Prefeito Munieipal
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ANEXO |

DOS CARGOS/VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagao de Cargo Quantitativo de Nivel de
Vagas Vencimento
Contador 01 Al
Procurador 01 All
Escriturario 02 Bl
Técnico em Contabilidade 01 BlI

X
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE “A”

NIVEL SUPERIOR

NIVEL PADRAO
A B C D E F G H I J
Al S 2068303 | 215868 | 226347 257664 | 249548 | 262025 | 27H51.26 2.838 82 303327
All 5% 03 28669 | 226347 | 237664 | 249548 | 262025 | 275126 | 2.888,82 | 3.033.27 3184 .93
“pY 1 - -
CLASSE “B - NIVEL MEDIO E TECNICO
NIVEL PADRAO
B C D E F G H | J
Bl 104496 | 114971 1 207,19 1.267 .55 1.330.493 1.397 .48 1.467 35 154072
Bl | 044 06 114471 120719 | 267 .55 1.330,93 139748 1.467 .35

1.540.72

1aE17.04
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1. Cargo:
2. Carreira:

3. Grupo
ocupacional:
4. Carga horaria:

5. Requisitos para
provimento:

6. Habilitagcdes
especificas:

7. Descrigao
sintética:

8. Atribuicdes
tipicas:

Escriturario

NIVEL MEDIO E TECNICO

40/200 (semanal/mensal)
+ Instrucdo: Ensino Médio Completo
Conhecimento de informatica;

Outros de conhecimento de formagéo geral.
Executar tarefas técnico-administrativas.

atender ao publico, interno e externo, prestando informagbes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

digitalizar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagbes, bem como consultar
registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo,

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas;
receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com 0s
documentos de entrega;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

fazer calculos simples;

preparar documentos para admissdo de pessoal, sob supervisdo do
chefe imediato;

executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar
toda a vida funcional dos servidores;

elaborar, sob supervisdo do chefe imediato: folha de pagamento,
efetuando calculos de guias relativas as obrigagbes sociais;

acompanhar, sob supervisdo do chefe imediato a frequéncia dos
servidores publicos;

apresentar relatorios sob a situagdo e escala de férias de servidores
publicos municipais;

controlar empréstimos e consignacdes dos servidores publicos
municipais;
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elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

executar servigcos de datilografia e digitagéo.

auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de
simplificacdo de rotinas administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvoilvendo estudos organizacionais;

colaborar com o técnico da area, coordenando as tarefas de apoio
administrativo,

coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem
4 incineragao, de acordo com as normas que regem a materia;

servigos entrega de malote e correspondéncias externas;

Executar outras atividades correlatas.

9. Perspectiva de + Progress&o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no

evolugao funcional:

nivel a que pertence na forma da lei.
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1. Cargo:
2. Carreira:

3. Grupo ocupacional:

4. Carga horaria:
5. Requisitos para
provimento:

6. Habilitagoes
especificas:

7. Descrigao sintética:

8. Atribuicoes tipicas:

Técnico em Contabilidade

BIl

NIVEL MEDIO E TECNICO

40/200 (semanal/mensal)

« Instrugdo: Ensino técnico-profissionalizante na area especifica;

« Registro: no Conselho Regional competente — se¢&o Espirito Santo.
« Certificagdo: de regularidade profissional no Conselho Regional.
Conhecimento de informatica;
Conhecimentos especificos da area técnico-profissionalizante;
Outros de conhecimento de formacgé&o geral.
Executar as atividades de registros contabeis financeiros e orgamentarios,
através de operagbes manuais ou maquinizadas.
= auxiliar na organizagdo dos servicos de contabilidade, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 metodo de
escriturag&o, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e
patrimonial;
= conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
n&o, de acordo com o plano de contas;
= acompanhar a execugao or¢amentaria das diversas unidades,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacbes orgamentarias;
= executar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos tributos;
» executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;
= auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, notas explicativas,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Camara;
» informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir meétodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;
organizar e produzir relatorios sobre a situagéo econdmica, financeira e
patrimonial, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
= supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
= orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas
tipicas da classe;
= Assinar atos contabeis;

= Executar outras atividades correlatas.
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9. Perspectiva de + Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no

evolugdo funcional: . .
nivel a que pertence na forma da lei.
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1. Cargo:

2. Carreira:

3. Grupo

ocupacional:

4. Carga horaria:

5. Requisitos para
provimento:

6. Habilitagoes
especificas:

7. Descricao

sintética:

8.
tipicas:

Atribuicdes

Procurador

Al

NIVEL SUPERIOR

20 /100 (semanal/mensal) — Lei Federal n° 8.906, de 4/7/1994.

« Instrugao: Ensino Superior Completo na area especifica;
« Registro: no Conselho Regional competente — segéo Espirito Santo.
« Certificagao: de regularidade profissional no Conseltho Regional.

- Experiéncia: comprovar o exercicio da advocacia, de cargo no Ministério
Publico ou na Magistratura, por tempo ndo inferior a 3 (trés) anos.

Conhecimento de informatica;

Conhecimentos especificos da area profissionalizante;

Outros de conhecimento de formacao geral.

A representacgéo judicial e extrajudicial e 0 acompanhamento dos processos
judiciais, bem como a assessoria e consultoria das atividades administrativas
opinando no que lhe for solicitado.

Representar judicial e extrajudicial a Autarquia;

Promover a cobranca amigavel ou judicial da divida, bem como a cobranca
de créditos de qualquer natureza que Ihe pertengam;

Assistir aos Diretores da Autarquia na elaboracdo de informagdes em
mandado de seguranga;

Elaborar anteprojetos de lei e atos normativos de competéncia da Autarquia
no desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos, que lhe
deverao ser submetida antes de sua edig&o;

Acompanha o processo judicial em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal
até a decisdo final do litigio;

Redigir ou elabora, quando solicitado, documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagbes sobre guestbes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando
a legislagéo, forma e terminologia adequadas ao assunto em guestao.
Exercer demais funcdes correlatas com o exercicio da advocacia, em

especial 0 assessoramento e consultoria.




9. Perspectiva de

evolugao funcional:
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« Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel

a que pertence na forma da lei.

1. Cargo:

2. Carreira:

3. Grupo
ocupacional:

4. Carga horaria:
5. Requisitos para
provimento:

6. Habilitacoes
especificas:

7. Descricao
sintética:

8. Atribuicdes
tipicas:

Contador
All
NIVEL SUPERIOR

40/200 (semanal/mensal)

« Instrugéo: Ensino Superior Completo na area especifica;

« Registro: no Conselho Regional competente — seg&o Espirito Santo.

« Certificag@o: de regularidade profissional no Conselho Regional.

Conhecimento de informatica;

Conhecimentos especificos da area profissionalizante;

Outros de conhecimento de formacgéo geral.

A execucao de tarefas referentes a administragdo financeira, contabil e de

auditorias.

= administrar os servicos de contabilidade, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livios e documentos e o0 método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial;

« conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas;

« acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagdes orgamentarias;

« fiscalizar e/ou executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagbes contabeis;

= assesorar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicativas,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados;

» informar processos, dentro de sua area de atuac&o, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

» organizar relatorios sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

» supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

» orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas
tipicas da classe;

= Controlar verbas recebidas e aplicadas;

» Elaborar planos de contas orcamentarias, financeira e patrimonial,
balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios financeiros;

= Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e
financeira, classificando a despesa em elemento proprio;

» Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
orcamentaria;

» Propor normas internas contabeis;

» Assinar atos contabeis;

= Organizar dados para a proposta orgamentaria;

« Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execugéo orgamentaria;

= Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

» Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
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= Executar servicos de auditoria interna,
» Executar outras atividades correlatas.
9. Perspectiva de « Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no

evolugao funcional: nivel a que pertence na forma da lei.

Itapemirim — ES, 26 de junho de 2013.

p Paiva Alves
Municip



