MUNICIP]O DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

LEIN° 3.125, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2018

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA LEI
2.843, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2014,
PARA ALTERAR A NOMENCLATURA DE
CARGOS, CORRIGIR ERROS MATERIAIS E
PREENCHER LACUNAS EXISTENTES NA
LEI NOS TERMOS EM QUE ESPECIFICA.

O PREFEITO DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo. faz saber que a Camara
Municipal de Itapemirim, usando das atribui¢des que lhe confere a Lei Orgéanica do Municipio,
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O inciso 111, do artigo 26, da Lei 2.843, de 29 de dezembro de 2014 passa a vigorar com
as seguintes alteracdes:

(...)

Il Ter obtido aprova¢do na avaliagdo de desempenho,
alcan¢ando a média estipulada no artigo 22 desta Lei. \

Art. 2°. O os incisos do artigo 45, da Lei 2.843, de 29 de dezembro de 2014 passam a vigorar
com as seguintes alteragdes:

“Art.

[ 60% (Sessenta por cento) da Classe B, Nivel Il. conforme
anexo IV desta lei, ao Pregoeiro Oficial;

Il 40% (Quarenta por cento) da Classe B, Nivel [I
conforme anexo 1V desta Lei, a Equipe de Apoio do Pregdo:
IIl. 60% (Sessenta por cento) da classe B. Nivel II. conforme
anexo 1V desta Lei, ao Presidente da Comissdo Permanente
de Licitacdo;

IV. 40% (Quarenta por cento) da classe B. nivel 1[I,
conforme anexo desta Lei. aos membros da Comissdo
Permanente de Licitacdo.”

Art. 3°. O Anexo I da Lei 2.843, de 29 de dezembro de 2014 passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

[. O cargo de AJUDANTE passa a ser denominado AGENTE OPERACIONAL 1. cujas
descri¢des sdo as contidas no anexo I desta lei.
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I[I. O cargo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS passa a ser denominado AGENTE
OPERACIONAL I1, cujas descri¢des sdo as contidas no anexo I desta lei. )

[lI. O cargo de VIGIA passa a ser denominado AGENTE DE VIGILANCIA
PATRIMONIAL, cujas descri¢gdes sdo as contidas no anexo | desta lei

IV. O cargo de ASSESSOR ADMINISTRATIVO (Classe: H) passa a ser denominado
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, cujas descrigdes sdo as contidas no anexo | desta lei.

Art. 4°. O Anexo 1 da Lei 2.843, de 29 de dezembro de 2014 passa a vigorar com as altera¢des
contidas no anexo Il desta Lei.

Art. 5° O Anexo V da Lei 2.843, de 29 de dezembro de 2014 passa a vigorar com as alteragdes
contidas no anexo I1I desta Lei

Art. 6°. Esta lei entra em vigor na dg

a~e sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

1™




,
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

ANEXO 1

- DESCRICAO DOS CARGOS -

AGENTE OPERACIONAL I

CLASSE: A
DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do a execucdo de trabalhos proprios de ajudantes de

pedreiro, carpinteiro, bombeiro e outros ligados a manutengdo da esta¢do de tratamento de agua e
€sgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro. calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construgdo, ampliagdo, operagdo ¢
manutencao dos sistemas das redes de dgua e esgoto;

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto ¢ outros:

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia. pedras. ¢ qualquer tipo de
massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro:

- Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocagdo de azulejos e outros:
- Auxiliar na execuc@o dos servigos de constru¢do de prédios, reconstrugdo de muros. paredes.
calgadas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios de dgua. caixa d'dgua e

esgoto e outras estruturas assemelhadas;

- Auxiliar nos servicos de pintura, pavimentagdo de ruas, carpintaria, instala¢io de esquadrias e
outras pecas de madeiras, como janelas, portas, e outros similares:

- Auxiliar na reparagdo e conservagio de objetos de madeiras. substituindo total ou parcialmente as
pe¢as desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura:

- Auxiliar na montagem, instalag¢@o, conservagdo e reparag¢do de sistemas e tubula¢io de material
metélico e ndo metalico;

- Auxiliar na execug@o dos servigos de instalagdo e conserto de encanamento das redes de agua e
esgotos, caixa d'dgua, aparelhos sanitdrios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros:

- Auxiliar na instalagdo de registros e outros acessorios de canalizagdo do sistema de dgua e
esgoto.
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- Auxiliar na execug@o dos servigos de consertos de hidrometros. vazamento de registros, canos
quebrados ou com vazamentos € outros;
- Fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto:

- Auxiliar na execugdo dos servigos de instalagdo e repara¢do do sistema de rede elétrica em
prédios. obras e equipamentos do SAAE;

- Fazer o corte, ligacdo ou religagdo de agua, quando autorizado pelos supervisores:
- Fazer ligag@o de rede de esgoto, quando autorizado pelos supervisores:

- Rogar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios. estacio de tratanfiento
e outros logradouros do SAAE:

- Remover a pavimentagéo de ruas, calcadas e outros, para realizar conserto nas redes de agfte’ou
esgoto;

- Abrir ¢ limpar, valas, valetas, bueiros, redes e dgua e esgoto. caixas sépticas e outros;

- Abrir o solo para implanta¢do de canos e manilhas para construgdo das redes de dgua e esgoto.
bem como, auxiliar na sua colocagio;

- Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstru¢do de ruas. calgadas, estradas e
outros;

- Auxiliar na construgdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de esgoto ¢ outros;

- Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construgo. equipamentos, produtos
para tratamento de dgua e esgoto, tubulagdes e outros;

- Executar servicos de limpeza e conservacao dos prédios, dreas ajardinadas e demais dependéncias
do SAAE.:

- Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho:
- Zelar pela limpeza, conservacgdo dos equipamentos utilizados e do local de trabalho:

- Executar outras tarefas que guardem pertinéncia com sua drea de atuacio.

ESPECIFICACOES:

- Escolaridade: Alfabetizado
- Complexidade/Iniciativa: Este cargo ¢ caracterizado por estabelecer regras ou padrdes para
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solucionar problemas de grau de complexidade simplificado.

- Esforco Fisico: Em operagdes continuas, executando servigos bragais. dentre outros,
permanecendo grande parte do tempo em pé€ ou andando.

- Esfor¢o Mental/Visual: Esfor¢o na maioria das vezes mental ou, em alguns casos, visual.

AGENTE OPERACIONAL I

CLASSE: B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execu¢do de tarefas de natureza rotineira de
limpeza em geral nas dependéncias dos prédios do SAAE, de servigos de copa e cozinha, de coleta

¢ entrega de documentos e outros que guardem pertinéncia com sua area de atuacio e grau de
complexidade do cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

- Fazer a abertura e fechamento de janelas. basculas. portdes de acesso e similares nas
dependéncias dos prédios do SAAE;

- Fazer a limpeza das dependéncias do escritorio, laboratério, estagdes de tratamerjtd e Noutras
dependéncias do SAAE, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos. escadad Mdr\hos,
vidragas e outros;

- Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias das dependéncias do SAAE;:

- Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos:

- Limpar utensilios, tais como: cinzeiros e objetos de adornos:

- Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias. recolhendo-os adequadamente;

- Remover ou arrumar méveis;

- Solicitar material de limpeza e de cozinha:

- Executar tarefas de copa e cozinha;

- Preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho. nas quantidades e horarios
determinados:

- Manter a arrumacdo da cozinha, limpando e lavando recipientes. vasilhames e outros utensilios
de copa e cozinha;




Y,

.

o/ g
,

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Manter a limpeza e higiene da cozinha;

- Executar servigos internos e externos, entregando e recebendo documentos. correspondéncias,
mensagens ou pequenos volumes das diversas Unidades Administrativas do SAAE. ou junto a
outras repartigdes publicas ou empresas privadas, quando necessario;

- Efetuar pequenas compras ou pagamentos de carater particular, quando necessario:

- Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

- Auxiliar no atendimento ao publico, nas anotagdes dos recados e no atendimento dos telefones:
- Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

- Executar outras tarefas que guardem pertinéncia com sua édrea de atuagio.

ESPECIFICACOES:

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

- Complexidade/Iniciativa: Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva, envolvendo execucio de
trabalhos complementares simples;

- Esfor¢o Fisico: Em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempof@fh pé ou
andando..

- Esforco Mental/Visual: Situagdes diferentes, exigindo concentragdo mental ent tuais
ajustamentos em aparelhos e equipamentos.

AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

CLASSE: B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des, a execugdo de vigildncia diurna ou noturna,
conforme escala, nos prédios e dependéncias da sede e demais imoveis do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

- Fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE, prestando
informagdes, efetuando encaminhamento e examinando autorizagdes. garantindo a seguranca do
local;

- Proceder a ronda diurna e noturna nas dependéncias do SAAE e areas adjacentes. verificando se
portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe

pare¢am suspeitas para produzir e/ou fazer produzir as providéncias necessdrias, caso necessario:

- Observar a existéncia de vazamentos em canos, registros e instalagdes hidraulicas, problemas

~
| ©
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com eletricidade e forga, dentre outras ocorréncias. reportando os fatos aos superiores para
providéncias necessarias;

- Ascender e apagar lampadas dos prédios do SAAE:
- Fiscalizar a entrada e saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias do SAAE:

- Zelar pela seguranga de materiais, veiculos, equipamentos e demais itens pertencentes ao
patriménio do SAAE ou de terceiros que estiverem em suas dependéncias:

- Encaminhar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas:
- Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Zelar pela limpeza, conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;

- Fomentar medidas de seguranca dentro das dependéncias do SAAE:

- Sugerir medidas de controle e seguranga aos superiores hierarquicos visando aprimoramento dos
respectivos sistemas no ambito do SAAE;

- Executar outras tarefas que guardem pertinéncia com sua area de atuagio.

ESPECIFICACOES:

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

- Complexidade/Iniciativa: Executa trabalhos simples e rotineiros

- Esfor¢o Fisico: Esforgo minimo em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempo
em pé ou andando.

- Esfor¢o Mental/Visual: Esfor¢o na maioria das vezes mental ou, em alguns casos, visual.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSE: H
DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo a execugdo de atividades com grau médio de

complexidade, relativos a pessoal, material, patriménio. or¢amento, organizacdes e métodos,
dentre outros.

DESCRICAO DETALHADA:

- Participar do estudo, da pesquisa, do planejamento e da execugdo das atividades relativas a
administrago de pessoal, material, orgamento. organizacdo ¢ método, dentre outros:
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- Participar da elaboragdo ou desenvolver estudo, levantamento. planejamento e implantagdo de
servicos e rotinas de trabalho:

- Participar de projetos ou planos de organiza¢do dos administrativos, compondo fluxogramas,
organogramas ¢ demais esquemas ou graficos das informagdes do sistema, a fim de concorrer para
maior produtividade e eficiéncia dos servigos:

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo. efetuando registros, observando prazos. datas.
posi¢des financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente e tomar as providéncias
necessarias quando autorizado pela chefia:

- Redigir, rever a redacdio ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios. pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de assuntos de maior complexidade:
Redigir oficios, ordem de servi¢os, memorando, portarias, decretos. editais e demais expedientes e

atos administrativos;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da Unidade Administrativa
e propor solugdes:

- Estudar e analisar processo de assunto pertinente a sua area de atuagdo, dandoNpformagdes e/ou
emitindo pareceres quando for o caso:

- Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais:

- Promover a elaboragéio de programas de recrutamento. sele¢io e treinamenlo de pessoal. bem
como organizando os registros dessas atividades;

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como, registrar toda a vida funcional
do servidor;

- Elaborar folha de pagamento. efetuando os calculos para preenchimento das guias relativas as
obrigacdes sociais:

- Preparar guias de acidentes de trabalhos. beneficios, aposentadorias e outros. efetuando os
calculos que se fizerem necessarios;

- Controlar a escala de férias dos servidores do SAAE:

- Promover a execugdo dos servigos de recebimento. conferéncia. guarda, conservacio e
distribuig¢@o de material;

- Participar do levantamento de dados para a elaboragdo da proposta or¢amentaria, bem como,
executar tarefas relativas ao controle orgamentario;
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- Executar os servigos relativos a licitagdes publicas, para aquisicdo de materiais, bens e/ou
contrata¢ao de servigos;

- Executar levantamentos, inventarios e registros destinados a controlar o patrimdnio mobiliario do
SAAE;

- Executar servigos de controle contdbil, or¢amentdrio e financeiro:
- Efetuar célculo de taxas, tarifas e outros:

- Proceder a baixa das tarifas e/ou taxas pagas, bem como. fazer levantamento de usudrios em
débito com 0 SAAE;

- Promover os servigos de classificagdo, registro e a conservagdo de processos. livros e outros
documentos do SAAE;

- Promover e/ou executar servigos de recebimento, classificagdo, numeragio. separa¢io e
distribuigdo de correspondéncia e volumes;

- Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado:

- Estudar e redigir medidas que visam simplificar o trabalho e reduzir o custo das operaddes
- Orientar, supervisionar, rever e conferir trabalhos executados por auxiliares:

- Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;

- Executar outras tarefas que guardem pertinéncia com sua érea de atuagio.

ESPECIFICACOES:

- Escolaridade: Ensino Médio com nogdes basicas de informatica.

- Complexidade/Iniciativa: Desenvolve novas rotinas, técnicas ou estratégias para solugdo de
problemas complexos;

- Esforgo Fisico: Esfor¢o minimo. permanecendo sentado, grande parte do tempo.

- Esforco Mental/Visual: E exigido alto grau de esforgo mental e/ou visual de forma repetitiva.
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ANEXO 11
- CLASSE, QUANTITATIVO DE VAGAS E CARGA HORARIA DOS CARGOS -

3L

PORTARIA; TRANSPORTE E CONSERV

AGENTE OPERACIONAL I A 60 40H
AGENTE OPERACIONAL I B 09 40H
AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL B 08 40H
MOTORISTA F 03 40H

AGENTE DE TRANSPORTES E OPERACOES E 10 40H

AUXILIAR DE MANUTENCAO C 06 40H

BOMBEIRO HIDRAULICO D 07 40H

ELETRICISTA D 02 40H

OPERADOR DE BOMBAS B 02 40H

ENCANADOR C 17 40H

MESTRE DE OBRAS B 01 40H

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA | D 30 40H
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA |1 E 15 40H
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO E 15 40H
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS E 05 40H
PEDREIRO E 09 40H

MECANICO / VEICULOS E BOMBAS F 02 40H

AGENTE ADMINISTRATIVO E | 32 40H
ASSESSOR ADMINISTRATIVO J | 01 40H
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO H 02 40H
AGENTE DE SANEAMENTO F 02 40H
AGENTE FISCAL E 08 40H
LEITURISTA C 10 40H
TELEOPERADOR D 12 40H
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ALMOXARIFE D
[LABORATORISTA F
Of1CIAL TECNICO G

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR G
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO H
TECNICO EM QUIMICA H
TECNICO DE EDIFICACOES H
TECNICO DE MANUTENCAO H
TECNICO EM CONTABILIDADE H
TECNICO EM ELETROMECANICA H
TECNICO EM MEIO AMBIENTE H
TECNICO EM INFORMATICA H

ADMINISTRADOR
ANALISTA DE SISTEMAS
ANALISTA DE SUPORTE

Quimico
CONTADOR
ENGENHEIRO CIVIL
ANALISTA JURIDICO
BIOLOGO
ASSISTENTE SOCIAL

NIVEL SUPERIOR

Gl

01
01
01
01
01
02
02

01

40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H

40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
40H
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ANEXO I
- CORRELACAO DE CARGOS -

IR 0 g

PORTARIAL TRANSPORTE E CONSERVACAO

AJUDANTE
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VIGIA
MOTORISTA
_X_

AGENTE OPERACIONAL |
AGENTE OPERACIONAL II
AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIALI
EM EXTINCAO

AGENTE DE TRANSPORTES E OPERACOES

(OBRAS. SERVICOS E MANUTENCAO

AUXILIAR DE MANUTENCAO
BOMBEIRO HIDRAULICO
CARPINTEIRO
ELETRICISTA
OPERADOR DE BOMBAS
ENCANADOR
MESTRE DE OBRAS
-X=-

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
ESGOTO

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
OPERADOR DE PEQUENOS SISTEMAS I, 1T E 11

AUXILIAR DE OPERACAO

PEDREIRO

5

AUXILIAR DE MANUTENCAO
BOMBEIRO HIDRAULICO
EXTINTO
ELETRICISTA
EM EXTINCAO
ENCANADOR
EM EXTINCAO

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA 1

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA Il
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAME
ESGOTO

ITO DE

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA |

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA |

PEDREIRO

MECANICO / VEICULOS E BOMBAS

APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE SANEAMENTO
DESENHISTA

i FISCAL
| LEITURISTA
-X=
-X-
LABORATORISTA
OFICIAL TECNICO
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
RECEPCIONISTA
CADISTA
SUPERVISOR DE SEGURANCA
-X_
TECNICO DE EDIFICACOES
TECNICO DE MANUTENCAO
TECNICO EM CONTABILIDADE
-X=-
_X_
TECNICO EM INFORMATICA

ADMINISTRADOR
ANALISTA DE SISTEMAS
FARMACEUTICO - BIOQUiMICO
-X-

QuimMiICcO
CONTADOR
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AGENTE ADMINISTRATIVO
EM EXTINCAO
EM EXTINCAO
AGENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE DE SANEAMENTO
EXTINTO
AGENTE FISCAL
LEITURISTA
TELEOPERADOR
ALMOXARIFE
LLABORATORISTA
EM EXTINCAO
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
EXTINTO
EXTINTO
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
TECNICO EM QUIMICA
TECNICO DE EDIFICACOES
TECNICO DE MANUTENCAO
TECNICO EM CONTABILIDADE
TECNICO EM ELETROMECANIC/
TECNICO EM MEIO AMBIENTE
TECNICO EM INFORMATICA |

NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR
ANALISTA DE SISTEMAS
EXTINTO
ANALISTA DE SUPORTE
QuiMICco
CONTADOR
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ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO CIVIL
-X- ANALISTA JURIDICO
X BioLOGO

-X- ASSISTENTE SOCIAL




