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LEI N° 2.442, DE 12 DE JULHO DE 2011

Autor: Executivo Municipal

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES Pl:IBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A PREFEITA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, faco saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

CAPiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores PUblicos da Camara Municipal de Itapemirim, estruturado
em um quadro permanente, com as respectivas Classes de Cargos Ocupacionais e composto pelos cargos efetivos detalhados nos
Anexos desta Lei.

Art. 2° O vinculo de trabalho do Plano de Carreira instituido por esta Lei é o regime estatutario definido pela Lei
Municipal n°® 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 e encontra-se subordinado as normas gerais relativas aos servidores publicos
descritas na Constituigdo da Republica e nas leis municipais.

CAPiTULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se os seguintes conceitos:

I - 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 érgéo ou entidade;

II - CARGO PUBLICO é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas ao servidor publico, criado
por lei, com denominagdo prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

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

IV - TABELA DE VENCIMENTOS é a linha graduada remuneratdria 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 - NIVEL 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;

VII - PADRAO DE VENCIMENTOS é a escala de padrdes 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 é 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 vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei e em ato administrativo especifico;

X - FUNCAO GRATIFICADA ou FUNCAO DE CONFIANCA é a vantagem pecunidria, de cardter transitorio, para
remuneracdo de cargos em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargos publicos efetivos na Camara Municipal de Itapemirim;

XI - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO s&o todos os cargos de confianca, este de livre nomeag&o e exoneragio,
definidos em lei especifica.

CAPiTULO III
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 4° O Plano de Carreira estd estruturado em 03 (trés) classes de cargos, de acordo com a natureza e
complexidade das atribuigdes funcionais e grau de responsabilidade:

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

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

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

Art. 5° 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 II desta Lei.

Art. 6° As atribuigdes dos cargos que integram o Plano de Carreira sdo as descritas no Anexo III desta Lei.

Art. 7° A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira instituido por esta Lei tem duragdo de até
40 horas/semanais e sera definida em ato proprio do Presidente da Camara.

CAPiTULO IV
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DA INVESTIDURA NO CARGO

Art. 82 A investidura nos cargos do Plano de Carreira far-se-d4 observadas a escolaridade e a experiéncia
estabelecidas no Anexo III desta Lei:

I - Por enquadramento dos atuais servidores conforme disposigdes descritas nesta Lei;

II - Por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da Constituicdo Federal, no
padréo inicial do respectivo nivel de classificagéo;

III - Pelas demais formas previstas em lei.

§ 1° O concurso referido no inciso II deste artigo podera ser realizado por areas de especialidade, organizado em
uma (1) ou mais fases, bem como incluir curso de formagdo, conforme dispuser o plano de desenvolvimento dos integrantes do
Plano de Carreira.

§ 20 O edital definird as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os requisitos de escolaridade, a formagdo
especializada, a experiéncia profissional, nos termos desta Lei, os critérios eliminatérios e classificatdrios, bem como eventuais
restricées e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional ao qual serdo destinadas as vagas.

§ 3° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, vem como os critérios para sua
admissdo sdo os estabelecidos no art. 15 da Lei Complementar n® 08, de 4 de agosto de 2005.

Art. 99 Os requisitos para investidura em cargo publico de provimento efetivo sdo dos descritos nos Estatutos dos
Servidores Publicos - Lei n® 1079, de 28 de fevereiro de 1990.

Paragrafo Unico. Os processos de provimento de cargos efetivos deverdo ser encaminhados ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo - TCE/ES, para registro na forma do art. 71, inciso III da Constituicdo Federal.

CAPITULOV _
DA REMUNERAGAO

Art. 10 A remuneragdo dos integrantes do Plano de Carreira serd composta do vencimento basico, correspondente ao
valor estabelecido para o padrdo de vencimento do nivel ocupado pelo servidor, acrescido das demais vantagens pecunidrias
estabelecidas em lei.

Art. 10-A. O Adicional de Qualificacgdo - AQ - é destinado aos servidores efetivos em razdo dos conhecimentos
adicionais adquiridos em agbes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pdés-graduacdo, em sentido amplo ou
estrito, em dreas de interesse da Cdmara Municipal de Itapemirim. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

§10° O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando o curso constituir pré-requisito para investidura
no cargo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018),

§20 Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos e as instituicbes de ensinos
reconhecidos pelo Ministério da Educagdo, na forma da legislacdo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

§3° Serdo admitidos cursos de pds-graduagdo lato sensu, somente com duragdo minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018),

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

Paragrafo Unico. Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo os reajustes concedidos a
titulo de revisdo geral anual da remuneragdo dos servidores pubicos municipais.

Artigo 11-A. O Adicional de Qualificagdo - AQ - incidird sobre o vencimento basico do servidor, da seguinte forma:

(Dispositivo incluido pela Lei n°® 3070/2018)

I - 18% (dezoito por cento), em se tratando de titulo de Doutor; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

II - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de Mestre; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

IIT - 12% (doze por cento), em se tratando de certificado de Especializagdo,; (Dispositivo incluido pela Lei n°
3070/2018)

IV - 10% (dez por cento), em se tratando de graduacdo em nivel superior; (Dispositivo incluido pela Lei n°
3070/2018)

V - 5% (cinco por cento) ao servidor que possuir conjunto de acdes de treinamento e cursos que totalize pelo menos
120 (cento e vinte) horas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

§1° Em nenhuma hipdtese, o servidor percebera cumulativamente mais de um percentual dentre os previstos nos
incisos I a V do caput deste artigo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018)

§2° O percentual referente as agbes de treinamento e cursos previstas no inciso V deste artigo serdo aplicados pelo
prazo de 06 (seis) anos, a contar da data da conclusdo da ultima acdo que totalizou o minimo de 120 horas. (Dispositivo incluido
pela Lei n® 3070/2018),

§3° Para fazer jus ao adicional de qualificacdo, o servidor apresentard requerimento préprio juntamente com o titulo,
diploma e/ou certificado original da instituicdo competente e reconhecida para a emissdo, cujas copias autenticadas pelo servidor
responsavel pelo RH, ficardo anexadas a ficha funcional. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018),

§4° O Adicional de Qualificagdo - AQ - serd concedido a partir da data do requerimento, desde que deferido pelo
Presidente da Cdmara Municipal de Itapemirim. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3070/2018),

B CAPITULO VI
DA PROGRESSAO COMO FORMA DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
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Art. 12 O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressdo, que € a passagem do servidor de seu
padréo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do nivel de vencimentos da classe de cargos a que pertence.

Paragrafo Unico. As progressdes se processardo 01 (uma) vez por ano, no més de outubro.

Art. 13 A progressdo far-se-a horizontalmente por merecimento, através de avaliagdo do desempenho do servidor,
observadas as demais normas estabelecidas nesta Lei e os critérios préprios para a sua concessdo fixados em ato administrativo
normativo do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 12 O merecimento é adquirido perante avaliacdo de desempenho realizada durante a permanéncia do servidor em
um mesmo padrdo de vencimento.

§ 2° Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo.
Art. 14 Para fazer jus a progressédo, o servidor devera, cumulativamente:
I - Ter cumprido o estagio probatorio;

II - 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 I, deste artigo;

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

§ 1° Para os servidores que acessarem o cargo efetivo apds a vigéncia desta Lei, a primeira progressao ocorrera apos
a declaragdo de estabilidade no cargo.

§ 2° Para os servidores que ja se encontravam no exercicio do cargo efetivo antes da vigéncia desta Lei, a progressédo
ocorrera se da data da Ultima avaliagéo de desempenho até a data de vigéncia desta Lei ja tenha decorrido mais de dois anos, apos
a efetiva avaliagdo.

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

Art. 16 Os efeitos financeiros decorrentes das progressées previstas neste Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia
do més subseqliente a sua concesséo.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 17 A avaliagdo periddica de desempenho mencionada no art. 13 desta Lei sera apurada, anualmente, em
formulario de avaliagdo de desempenho analisado pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) na forma do ato normativo do
Chefe do Poder Legislativo.

Art. 18 A Comissdo Avaliagdo de Desempenho (CAD) devera ser constituida por, no minimo 03 (trés) membros
designados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, para um periodo ndo superior a trés (3) anos.

CAPiTULO VIII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 19 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Cédmara Municipal de Itapemirim serdo
enquadrados nos cargos criados por esta Lei, mediante opgdo irretratavel na forma do Anexo IV desta Lei, observados os seguintes
critérios:

I - Na classe de cargos - serd enquadrado na mesma classe o servidor cujas atribuigdes sejam de mesma natureza e
mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das fungGes que estejam exercendo desde entdo;

II - No nivel - o servidor serd enquadrado no nivel correspondente ao cargo que ja possui cujas atribuicdes sejam de
mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das funges que estejam exercendo desde entdo;

III - No padrdo - o servidor serd enquadrado no padrdo correspondente ao que ja possui, cujo vencimento seja igual
ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

a) ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrdo imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos estabelecida para o cargo em que for enquadrado;

b) ndo sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao vencimento percebido pelo servidor,
este ocupard o Ultimo padrdo da faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e terd direito a diferenga, a titulo de
vantagem pessoal.

Art. 20 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - Atribuigbes realmente desempenhadas pelo servidor;

II - Descrigdo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

III - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

IV - Habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1° O requisito a que se refere o inciso III deste artigo serd dispensado para atender unicamente a situagdes
preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2° Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, salvo nos casos de desvio de fungdo, ndo
acolhidos por esta Lei.
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Art. 21 O ato de enquadramento serdo definidos por ato administrativo do Chefe do Poder Legislativo no prazo de até
60 (sessenta) dias apds a data de publicagdo desta Lei.

§ 1° O servidor podera apresentar pedido de revisdo devidamente fundamentado, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data de publicagdo do ato de enquadram.

§ 2° Da decisdo da autoridade quanto ao pedido de revisdo devera ser dado ciéncia ao servidor requerente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, devera ser expedido novo ato de enquadramento, revogando o anterior e retroagindo
os efeitos a data inicial do enquadramento.

Art. 22 Os vencimentos decorrentes do enquadramento serdo devidos no més subseqiiente a publicagdo do ato.

Art. 23 Os cargos efetivos existentes antes da vigéncia desta Lei e que forem vagando em razdo do enquadramento
previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

Art. 24 O servidor que ndo formalizar a opgdo pelo enquadramento, no prazo previsto no caput deste artigo, compora
quadro em extingdo e sera submetido a legislagdo especifica do cargo ocupado.

CAPITULO IX
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25 Os provimentos das fungdes gratificadas ou fungdes de confianga sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 26 As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art. 27 Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuigdes especificas, quando estas forem inerentes ao
desempenho do cargo, excetuando aquelas relativas a sobrejornada de trabalho.

_ cAPiTULO X )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Fica instituida como atividade permanente da Camara, o treinamento de seus servidores, a medida das
disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos, tendo como principais objetivos:

I - Capacitar o servidor para o desempenho de duas atribuigdes especificas, orientando-o no sentido de obter os
resultados desejados pela administragdo;

II - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigBes propicias ao aperfeicoamento constantes dos servidores.

Art. 29 Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixado em razdo das atribuigdes pertinentes aos respectivos
cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas semanais e observados o limite maximo de oito horas
diarias, respectivamente.

8§ 1° O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga submete-se a regime de integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

§ 29 O disposto no caput deste artigo ndo se aplica nas carreiras regulamentadas por leis nacionais especiais na qual
tenha duracdo de trabalho especialmente definida e aos servidores efetivos que ja exerciam cargo anteriormente a esta Lei, no qual
serd aplicada a carga horaria do cargo em que se encontravam.

§ 3° Ao procurador legislativo serd aplicada a carga horaria disposta na Lei n® 8.906, de 4/7/1994.

§ 4° O Presidente do Poder Legislativo Municipal podera estabelecer horario de trabalho diferenciado do expediente
normal da Cadmara em razdo das peculiaridades da atividade, desde que respeitada a carga horaria maxima estabelecida nesta Lei.

Art. 30 As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdo prdpria do orcamento
vigente, suplementada se necessario.

Art. 31 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em contrario.
Itapemirim - ES, 12 de julho de 2011.

NORMA AYUB ALVES
Prefeita Municipal

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Itapemirim.

ANEXO I

DOS CARGOS/VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO DE CARGO NIVEL DE VENCIMENTO QUANTITATIVO DE VAGAS
Policia Legislativa (Redacdo Al 04
dada pela Resolugdo no°
117/2023)
(Redagao dada pela Lei n°
2963/2016)
Auxiliar de Servigos Gerais A Il 08
Recepcionista A III 02
Auxiliar Administrativo A III 06
Motorista A1V 04
DENOMINAGAO DE CARGO NIVEL DE VENCIMENTO QUANTITATIVO DE VAGAS
Agente Legislativo B1I 06
Técnico em Contabilidade B II 01
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Oficial Administrativo

B III

06

DENOMINACAO DO CARGO

NiIVEL DE VENCIMENTO

QUANTITATIVO DE VAGAS

Procurador Legislativo

CI

02

(Redagdo dada pela Lei n® 3070/2018)

(Redagdo dada pela Lei n®. 2879/2015)

(Redagao dada pela Lei n°. 2683/2013)

(Redagdo dada pela Lei n® 3.380/2023)

ANEXO II
TABELA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS"
CLASSE A - COMPLEMENTAR
NIVEL A B Cc D E F G H I J K
I 2.167,45 | 2.319,15 | 2.481,50 | 2.675,80 | 2.841,06 | 3.063,51 | 3.252,74 | 3.480,41 | 3.724,06 | 4.015,65 | 4.330,08
II [ 2.275,84 | 2.435,15 | 2.605,62 | 2.809,64 | 2.983,16 | 3.216,74 | 3.415,40 | 3.654,50 | 3.910,31 | 4.216,48 | 4.546,63
IIT [ 2.391,96 | 2.559,40 | 2.738,57 | 2.953,00 | 3.135,37 | 3.380,87 | 3.590,83 | 3.840,96 | 4.109,83 | 4.431,63 | 4.778,63
IV [ 2.511,94 | 2.687,77 | 2.875,90 | 3.101,08 | 3.292,63 | 3.550,44 | 3.828,41 | 4.033,57 | 4.315,92 | 4.653,85 | 5.018,25
CLASSE B - MEDIO E TECNICA
NIVEL A B C D E F G H I J K
I 2.808,03 | 3.004,60 | 3.214,94 | 3.439,99 | 3.680,77 | 3.938,42 | 4.214,09 | 4.509,09 | 4.824,70 | 5.162,41 | 5.499,71
II [ 2.942,37 | 3.158,99 | 3.368,69 | 3.604,49 | 3.856,80 | 4.126,74 | 4.415,62 | 4.724,73 | 5.055,47 | 5.409,32 | 5.788,00
IIT | 3.083,48 | 3.299,30 | 3.530,29 | 3.777,40 | 4.041,80 | 4.324,74 | 4.627,48 | 4.951,40 | 5.297,99 | 5.668,86 | 6.065,70
CLASSE C - SUPERIOR
NIVEL] A B [ c [ D [ E [ F [ G [ J [ K [
I |8.204,73]8.779,08 | 9.393,61 | 10.051,14 | 10.754,71 | 11.507,53 | 12.500,12 | 13.174,99 | 14.097,23 | 15.084,04 | 16.139,92 | i

ANEXO III

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES DAS ESPECIALIDADES

CARGO: POLICIA LEGISLATIVA (Redagdo dada pela Resolugdo n® 117/2023)
ATRIBUICOES
e Executar atividades de defesa patrimonial;
o Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e solicitar ou tomar
as devidas providéncias;
e Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invasdes e, no
sentido de evitar maiores conseqiiéncias, a comunicagdo com &rgdos ou autoridades
competentes;
e Observar as ordens e as normas de servigos emanadas de seu superior imediato;
e Comunicar imediatamente ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe cause
estranheza;
e Atuar em postos de servigos instalados nas estradas, portarias e vias de acesso e nos
prédios publicos, com a missdo de garantir as propriedades, instalagdes, pessoas,
dependéncias e o que for incluido nos planos de seguranga ou instrugdes reguladoras
sobre a execugdo do servigo;
e Observar o que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa, em especial
portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo;
o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.
PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacgaéo: Ensino fundamental incompleto.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES
e Executar os servigos de limpeza dos prédios e instalagBes, realizando coleta seletiva de
lixo e todas as operagdes referentes a movimentagdo de mdveis e equipamentos, sob
orientagdo direta;
e Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir pias e
ralos;
e Prover os sanitarios com toalha, sabdo e papel higiénico, removendo os ja utilizados;
o Informar a chefia imediata as irregularidades encontradas;
e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.
PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE
Formacgao: Ensino fundamental incompleto.
Capacitacdo Requerida: Sem experiéncia.

CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES
o Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo;
o Controlar freqiéncia de servidores;
o Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;
« Receber, orientar e encaminhar o publico;
o Operar equipamentos de comunicagdo para estabelecer comunicagdo interna, externa ou
interurbana;
o Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
o Executar atividades de assisténcia a administracdo;
e Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores;
e Prestar servigos complementares e de protocolizagdo de documentos em secretarias e
recepgoes;
e Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;
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e Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem
do local de trabalho;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagao: Ensino fundamental completo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

o Auxiliar em tarefas relativas as atividades de administragéo;

e Conferir as quantidades e especificacbes dos materiais solicitados e distribui-los nas
unidades;

o Auxiliar em tarefas administrativas;

o Controlar freqUéncia de servidores;

o Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;

« Receber e conferir materiais;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios e auxiliar nas
solicitacGes de materiais e relatdrios;

e Fazer o controle patrimonial de bens;

o Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugdo das
atividades do setor;

« Receber, orientar e encaminhar o publico;

« Manter organizados os ficharios e outros documentos existentes;

e Operar equipamentos de comunicagdo para estabelecer comunicagdo interna, externa ou
interurbana;

o Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

e Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem
do local de trabalho;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgao: Ensino fundamental completo.

CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES

¢ Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;

. Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo, utilizando equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegagdo e
outros;

 No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente;

e Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, éleo e agua;

o Testar os freios e a parte elétrica;

e Dirigir o veiculo observando as normas de trénsito, responsabilizando-se pelos usuarios
e cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas;

e Providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos
necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagdo: Ensino médio completo.
Capacitacao Requerida: CNH categoria C

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

o Dar assisténcia ao Procurador Legislativo no exercicio da funcdo vinculado a elaboragéo
da legislagdo;

e Acompanhar a tramitagdo do processo legislativo;

o Assistir as comissdes processantes;

e Manter-se atualizado nos assuntos de legislagdo de todos os ambitos de governo;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgao: Ensino médio completo.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

e Organizar os servigos de contabilidade em geral, organizar os documentos e métodos de
escrituragdo nos sistemas mecanizados e automatizados para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas;

e Controlar os contratos e convénios firmados pela administragdo municipal;

e Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com calculos e
recolhimentos;

e  Prestar informagdo e orientagdo sobre o pagamento a fornecedores e as diversas
unidades administrativas;

e Fazer relatérios e levantamentos a pedido do superior imediato;

o Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais;

e Executar a escrituragdo contabil;

o Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancarios;

e Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar;
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¢ Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial;
o Fazer conciliagdo contabil;
e Elaborar listagens de captagédo de dados orgamentarios, financeiros e patrimoniais, e
demonstrativos da disponibilidade financeira, anulagBes e correspondéncias;
e Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicagdo de leis, normas, regulamentos e
novas técnicas de sua area de atuagéo;
e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagdo: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais Curso Técnico em
Contabilidade.
Experiéncia: 3 (trés) anos de atuagdo e Registro no Conselho Profissional Competente -
CRC da seccional do Estado do Espirito Santo.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES
e Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administragdo em seus varios
segmentos, dando suporte administrativo a chefia da unidade e promovendo contatos com
os diversos setores da administragdo municipal e terceiros;
e Organizar e executar atividades administrativas relativas as das areas: gestdo de
pessoas, orcamento, finangas, patrimonio e secretaria;
e Participar da elaboragdo de projetos, estudos e analise para melhoria dos servigos;
e Manter-se atualizado sobre a aplicagdo de lei, normas e regulamentos de sua area de
atuacdo;
e Assistir a diregdo do 6rgdo no levantamento e distribuigdo dos servigos administrativos;
e Controlar procedimentos administrativos da area de atuacgdo;
e Redigir atos administrativos e documentos;
o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente
PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagédo: Ensino médio completo.

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES

o Representar a administragdo publica na esfera judicial;
o Prestar consultoria e assessoria juridica a administragéo publica;
o Exercer controle interno da legalidade dos atos da administragao;
o Zelar pelo patrimonio e interesse publico e outros;
« Assessorar comissdes processantes;
e Manter-se atualizado nos assuntos de legislagdo e resolugBes de tribunais e 6rgdos de
controle;
e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacgao Educacional: Curso Superior em Direito
Experiéncia: 3 (trés) anos de atuagdo e registro no Conselho Profissional competente
OAB seccional do Estado do Espirito Santo.

ANEXO IV
TERMO DE OPCAO DE ENQUADRAMENTO
NOME MATRICULA
ESTADO CIVIL NACIONALIDADE CPF
DATA DE NASCIMENTO NOME DA MAE

CEDULA DE IDENTIDADE
NUMERO ORGAO EMISSOR/UF DATA DE EMISSAO

ENDERECO RESIDENCIAL (RUA/AVENIDA/NUMERO)

BAIRRO CIDADE/UF PAIS

E-MAIL CEP (DDD) TELEFONE

DECLARACAO DE OPCAO

Venho, nos termos da Lei n® xxxxxxx, de xx de xxxxxxxxx de 2011, declarar minha
OPCAO por integrar o Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais, na forma
estabelecida pela Lei em referéncia.

Itapemirim - ES, / /

Assinatura do Servidor
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Para uso interno:

Recebido em / / Assinatura e carimbo do Servidor
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