LEI N° 7985

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E SUBSIDIOS DA
ADMINISTRACAO INDIRETA DO INSTITUTO
DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - IPACI E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONA a
seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras, Subsidios da Administracdo Indireta do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em quadro permanente com o0s respectivos cargos,
constituintes do anexo que integram a presente Lei.

Art. 29 Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - Quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissdo e funcgdes gratificadas existentes na Administracdao
Indireta do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI;

II - cargo publico é o posto de trabalho instituido na organizacdo do servico
publico, criado por lei, com denominagcdo propria, numero certo, atribuigdes,
responsabilidades especificas e vencimentos correspondentes, para ser provido por
concurso publico e exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de acesso
estabelecidos em lei, a ser pago pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comissao;

IV - nivel é o grau dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira é a estruturacdo dos cargos em classes que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor por promogdo e a movimentagao
horizontal através estruturacao das faixas de subsidios;
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VI - grupo ocupacional é o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre
si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

VII - classe é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
subsidios a eles correspondente;

VIII - subsidio € a retribuigdo pecuniaria mensal pelo exercicio de cargo publico,
constituida de parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional,
abono, prémio e verba de representacdo ou de outra espécie remuneratéria, nos termos
dos §§ 4° e 80 do artigo 39 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

IX - referéncia é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro
da faixa de vencimento de subsidios do cargo que ocupa, utilizando-se as letras do
alfabeto de A até U;

X - remuneragao é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em Lei;

XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
gue o servidor se habilite a progressdo ou a promocao;

XII - cargo em comissdo é o posto de trabalho declarado no ato normativo que
o tenha criado como sendo de livre nomeagao e exoneragao, destinado exclusivamente
as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo de dedicagdo exclusiva,
ficando o servidor proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou fungao
publica;

XIII - funcdo de confianca é um conjunto de atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribuigdes tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro deste
Plano, considerando os grupos, classes, niveis, tabelas de subsidios e considerando os
anexos I, II, III, IV, V e os critérios estabelecidos do Capitulo XII desta Lei.

Paragrafo Unico. O subsidio que trata o Inciso VIII ndao exclui o direito a
percepcao, nos termos da legislacdo e regulamentacdo especifica, de décimo terceiro
salario, adicional de férias, abono de permanéncia, nas hipoteses admitidas na
Constituicao Federal, adicional de remuneracdao para as atividades penosas, insalubres ou
perigosas na forma da Lei, retribuicdo pelo exercicio de atribuicées de diregdo, de chefia,
de assessoramento e fungao gratificada ou de confiancga.
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Art. 3° Os cargos do Quadro de Pessoal, com a carga horaria, os quantitativos e
classes de subsidio estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I e II desta Lei e
integram os seguintes grupos:

I - Grupo Especializado;
II - Grupo Técnico/Administrativo;

CAPITULO II )
DO REGIME DE REMUNERACAO

Art. 4° A partir da vigéncia da presente lei, fica adotado o regime de subsidio
como forma de retribuicdo pecuniaria dos servidores publicos efetivos da Administracao
Indireta do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdao
preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XII desta Lei;

II - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do Inciso II do
art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V e
VI desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 19°. Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicbes que ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungao.

8§ 29, Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo os casos de
readaptacdo ou aproveitamento, previstos no na CF/88, artigo 37 § 13, com redacao
dada pela EC 103/2019 e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cachoeiro de
Itapemirim.

Art. 8° O provimento dos cargos mencionados do Anexo I desta Lei, por
nomeacdao, s6 se verificara apdés o cumprimento do preceito constitucional que o
condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o
prazo de validade do concurso.
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Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11. As atribuicGes do cargo em que o servidor publico municipal estiver
ocupando, no regime de subsidios, do quadro permanente, sdao as definidas no Anexo V e
VI desta Lei.

Art. 12. O candidato aprovado em concurso publico, a partir da publicacdo desta
Lei, terd como retribuicdo pecuniaria mensal o subsidio, nos termos do inciso VIII do
artigo 20 desta Lei.

Art. 13. O candidato aprovado em concurso publico cumprira estagio probatério
de 3 (trés) anos, na forma definida em Lei e em regulamento préprio.

Paragrafo unico. No periodo em que estiver cumprindo o estagio probatério o
servidor serd submetido a avaliagdes semestrais de desempenho, segundo critérios a
serem definidos e aprovados em regulamento proprio.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 14. Progressdo € a passagem do servidor de sua referéncia de subsidio para
outra, imediatamente subsequente, dentro da faixa horizontal de subsidio do cargo a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e
em decreto especifico.

Art. 15. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na
referéncia de vencimento ou subsidio em que se encontre, a contar da data da ultima
progressao;

II - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas duas Ultimas avaliacbes de desempenho funcional consideradas, observadas as
normas dispostas nesta Lei e em decreto especifico;

III - estar no efetivo exercicio de seu cargo ou ocupando cargo em
comissdo/confianca ou funcdo gratificada no Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, bem
como servidores requisitados e/ou cedidos, nos termos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.
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Art. 16. Para fins da progressao horizontal, sera desconsiderada do intersticio
de 2 (dois) anos a avaliacdo de desempenho funcional anual do servidor que no periodo
avaliado tenha incorrido em:

I - penalidade disciplinar prevista no Estatuto do Servidor Publico Municipal;
II - falta injustificada;
III - licenca para trato de interesses particulares;

IV - licenca por motivo de acompanhamento de conjuge ou companheiro(a), nos
termos da Lei n® 4.009/1994, quando superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao,
no periodo de avaliacdo;

V - licenca para tratamento de salde, superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos
ou ndo, no periodo de avaliacdo, exceto as licengas por doencas graves, especificadas em
rol taxativo da Lei n°® 4.009/1994, por doenca ocupacional e por acidente em servico;

VI - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, superior a 30 (trinta)
dias, ininterruptos ou ndo, no periodo de avaliagao;

VII - prisdo superior a 30 dias;

VIII - afastamento para exercicio de mandato eletivo, nos termos do Art. 38 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo unico. Caso ndo alcance o percentual minimo da média das duas
Ultimas Avaliagcbes de Desempenho Funcional no intersticio, o servidor permanecerd na
situacdo em que se encontra, devendo aguardar a proxima avaliagdo anual, para efeito
de nova apuracao de merecimento, objetivando a progressao funcional.

Art. 17. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 16 desta Lei
passara para a referéncia de subsidio seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo,
para efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 18. O servidor que obtiver resultado maior ou igual a 70% (setenta por
cento) do total de pontos na média de suas duas Ultimas avaliagbes de desempenho
funcional e, cumulativamente, possuir um dos diplomas a seguir relacionados avancara,
guando da progressdo, 1 (uma) referéncia de subsidio imediatamente subsequente
aquela a que teria direito, para cada diploma, nas seguintes condicGes:

I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio e nivel técnico:

a) conclusao de curso de graduacao;
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b) conclusdo de curso de especializagdo em curso de pds-graduacao lato sensu,
com duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

II - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso
de graduacao em nivel superior:

a) conclusado de curso de especializacdo em curso de pds-graduacgdo lato sensu
com duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) conclusdo de curso de mestrado;
c) conclusao de curso de doutorado.

§ 19, Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados nos incisos I, alineas a
e b e II, alinea a, devem ter relagdo com a area de atuacdo e ligagdo com as atribuicGes
do cargo ocupado, atestado pela chefia imediata, onde esteja lotado o servidor.

§ 29, Na hipotese de conclusdo dos cursos a que se refere o inciso II, deste
artigo, avancarda, quando da progressdo, 2 (duas) referéncias de subsidio, no caso de
mestrado, e 3 (trés) referéncias de subsidio, no caso de doutorado, imediatamente
subsequente aquela a que teria direito.

8§ 39. Caso a chefia imediata, a que se refere o § 19 deste artigo, esteja, por
qgualquer motivo, impedido de se pronunciar sobre a relagdo entre o curso de graduagao
e de pds-graduacao concluido pelo servidor e sua area de atuacdo, cabera a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional fazé-lo, consultando entidades de ensino ou autoridades
educacionais.

Art. 19. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcdo do
incentivo mencionado no art.18 desta Lei é o diploma ou certificado, registrados na
forma da legislacdo em vigor ou declaracdao expedida pela instituicdo formadora.

8§ 19. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no Quadro Permanente de Pessoal do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI, ndo lhes dardo direito ao avanco
estabelecido no Art. 18 desta Lei.

§ 29, Para os fins do art. 18 desta Lei, cada habilitacdo serd considerada uma
Unica vez.

Art. 20. Para fazer jus ao avanco financeiro previsto no art. 18 desta Lei, o
servidor devera protocolar requerimento de analise da titulacdo, com cdpia do diploma
ou certificado do curso concluido emitido pela Instituicdo de Ensino, ocasido na qual
apresentara também o original do mesmo documento, para confirmacdo da autenticidade,
ou copia autentica em cartorio.
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Art. 21. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, nos termos do art.
18 desta Lei, o servidor permanecerd na referéncia de subsidio em que se encontra,
devendo cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nessa referéncia, para
efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 22. Apds concluido o estagio probatério e alcancado os demais requisitos
previstos no art.14, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos
do Art. 41, § 40, da Constituicdo Federal, fard jus aos avancos na tabela de subsidios
previstos nos Arts. 16 e 17 desta Lei.

Art. 23. As progressoes previstas no Art. 17 serdo processadas anualmente pelo
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI que incluird na
proposta orcamentdaria os recursos financeiros necessarios a sua implementacgao.

Paragrafo unico. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera o prazo de 90
(noventa) dias, a contar da data em que os processos administrativos lhe forem
submetidos, para conclusdo da anadlise e parecer de deferimento ou indeferimento dos
pedidos de progressao horizontal.

Art. 24. Para os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste
Capitulo estipula-se como data base para concessdo o més de maio para o servidor que
tiver completado o intersticio de 2 (dois) anos, no periodo de julho a dezembro e o més
de novembro para o servidor que tiver completado o intersticio de 2 (dois) anos, no
periodo de janeiro a junho, garantido o pagamento retroativo a data base em caso de
atraso na avaliacao funcional ou concessao da progressao.

Art. 25. O servidor que pretender se afastar de suas funcbes para realizar
cursos de aperfeicoamento profissional, deverd aguardar a autorizacdo pelo titular do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI, apds a devida
tramitacao do processo administrativo.

CAPiTULO V
DA PROMOGCAO VERTICAL

Art. 26. Promogao é o provimento vertical do servidor em nivel de subsidios
imediatamente superior aquele a que pertence, no mesmo cargo e carreira, observadas
as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto especifico.

Art. 27. Para fazer jus a promocao vertical, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo e
no nivel de subsidios em que se encontre;

II - ter obtido, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) na média de suas
10 (dez) ultimas avaliagdoes de desempenho funcional nos termos desta Lei;
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III - estar no efetivo exercicio de seu cargo ou ocupando cargo em
comissdo/confianca ou funcdo gratificada no Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, bem
como servidores requisitados e/ou cedidos, nos termos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

IV - apresentar requerimento junto ao setor de protocolo.

§ 19, Para efeito da promocdo vertical de que trata este artigo ndo sera exigido
dos atuais servidores e empregados publicos municipais o cumprimento dos 10 (dez)
anos no nivel de subsidio em que se encontre.

§ 29, Para efeito da promocgdo vertical de que trata este artigo serdo
consideradas também as avaliacGes bienais nas quais o servidor tenha sido aprovado.

Art. 28. As linhas de promogao vertical estdao representadas graficamente no
Anexo II desta Lei.

Art. 29. As promocbes serdao processadas e concedidas pelo Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI, tendo como critério de
analise a ordem cronoldgica dos pedidos, atendidos todos os requisitos estabelecidos no
artigo 27 desta Lei.

Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes da promogdo prevista neste
capitulo ocorrerdo a contar do més de maio para o servidor que tiver implementado as
condicdes, no periodo de julho a dezembro e a contar do més de novembro para o
servidor que tiver implementado as condigdes no periodo de janeiro a junho, garantido o
pagamento retroativo em caso de atraso na concessao da promogao.

Art. 30. Caso ndo alcance o percentual minimo na Avaliagdo de Desempenho, o
servidor permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio,
com duracdo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuragdao de
merecimento, objetivando a promocao vertical.

Paragrafo (nico. As 2 (duas) novas avaliacgbes de desempenho, previstas no
caput deste artigo, substituirdo, para efeito de apuracao do percentual minimo exigido
para a promocgao, as 2 (duas) avaliagdes de desempenho do servidor obtidas com menor
percentual, aferidas no intersticio de 10 (dez) anos, conforme previsto no art. 27, inciso I,
desde que sejam superiores a estas.

Art. 31. O servidor promovido tera tratamento remuneratério correspondente a
mesma referéncia na faixa de subsidios do nivel seguinte, imediatamente superior a que
ocupava.

8§ 1°. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terda o prazo de 90 (noventa)
dias, a contar da data em que os processos administrativos lhe forem submetidos, para
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conclusdo da anadlise e parecer de deferimento ou indeferimento dos processos
administrativos com a finalidade da promogao.

§ 2°. O Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
IPACI incluird na proposta orcamentaria os recursos financeiros necessarios a
implementacdo da promocgao.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A Avaliacao de Desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario
de Avaliacdo de Desempenho Individual, analisado pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional prevista no Art. 37.

§ 1°. O Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual devera ser
preenchido pelo servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da
progressao e da promocao, definidos nesta Lei.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

8§ 3°. Caso nao concorde com a avaliacao realizada por sua chefia imediata,
caberd ao servidor avaliado informar, no mesmo formuldrio no prazo maximo de 10 (dez)
dias (teis, findo os quais decai o direto de contestar, os motivos de sua discordancia,
informando também a pontuacdo que julga lhe ser apropriada para cada critério definido
no formuldrio de Avaliagdo de Desempenho Individual.

8 4°. Havendo divergéncia, entre o resultado da avaliacdo da chefia e o da
autoavaliacdo do servidor, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de
pontos da avaliacdo, a Comissdao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia,
nova avaliagado.

§ 5°. Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideracbes que justifiqguem a mudanca.

§ 6°. Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd a Comissdo pronunciar-
se a favor de uma delas.

8§ 7°. Nao havendo a divergéncia prevista no § 50 deste Artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacGes
necessarios a avaliagdo de desempenho.
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Paragrafo Gnico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 34. Os critérios, os fatores e o0 método de avaliagdo de desempenho serdo
estabelecidos em regulamento especifico, através de decreto, respeitando o limite
maximo de 10 (dez) critérios avaliativos.

Art. 35. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho previsto para este Plano sera
baseado em competéncias a partir da identificagdo e analise dos conhecimentos,
habilidades e atitudes, necessarias para o bom desempenho do cargo e para a prestacao
de servigos ao municipe.

Art. 36. A evolugao da qualificacdo do servidor no periodo avaliativo também
deverd ser mensurada pelos cursos presenciais e/ou a distancia, eventos de
aprendizagem em servico, participacdo em seminarios, congressos, conferéncias e outros
na area de atuacdo do servidor, que contribuam para a complementacdo, atualizagdo ou
aperfeicoamento profissional, realizados no intervalo minimo de 02 (dois) anos.

} CAPITULO VII
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 06 (seis)
membros, 03 (trés) titulares e 03 (trés) suplentes, escolhidos pelo Presidente Executivo
do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI entre os
servidores do seu quadro permanente e/ou cedidos.

8§ 1°. A Comissdo tera a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a
avaliagdo periodica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em
regulamento especifico.

§ 2°. O membro suplente substituira o titular no caso de impedimento e
também na situacdo prevista no § 5° deste Artigo.

§ 3°. O Presidente da Comissdao de Desempenho Funcional sera indicado pelo
Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim
- IPACI entre os membros por este designados.

8§ 4°. Na eventual auséncia do Presidente, a presidéncia da Comissdo sera
exercida por servidor por ele indicado.

§ 5°. Sera substituido por seu suplente, o membro da Comissdo que estiver na
condicdo de candidato habilitado a progressdo ou a promocgao.

Art. 38. Os membros constituintes da Comissdao de Desenvolvimento Funcional
poderdo ser mantidos por no maximo 6 (seis) anos, observados, para a substituicdo de
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seus participantes, os critérios fixados neste capitulo, ndo cabendo a indicagdo dos
membros que compuseram a comissdo no exercicio anterior.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese de impedimento, proceder-se-a a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste capitulo.

Art. 39. A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacao do instituto da progressao;

II - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacao do instituto da promocdo;

III - para verificar e propor solucao para situagdes de conflito funcional no
processo de avaliacdo de desempenho, bem como indicar as necessidades de capacitacao
e desenvolvimento de servidores, de acordo com a apuracao dos resultados do processo;

IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliacdo funcional;

V - extraordinariamente, quando for necessario, cabendo a convocacdo ao
presidente da comissao.

Paragrafo uUnico. A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd sua
organizacao e forma de funcionamento, regulamentadas por ato do Presidente Executivo
do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI.

CAPITULO VIII
DOS SUBSIDIOS

Art. 40. Os subsidios dos servidores publicos da Administracdao Indireta do Poder
Executivo do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Executivo, desde que nao
ultrapassem os limites da despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal
n° 101/2000.

§ 1°. Os subsidios dos cargos publicos da Administracdo Indireta do Poder
Executivo do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim serdo reajustados anualmente, no
més de maio e corrigidos com base na inflagdo, de forma a |he preservar o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdao ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o
disposto no Inciso XIII do Art. 37 da Constituicdo Federal.

\/ Y
Praca Jeronimo Monteiro, 28 e Centro \"' I{I ¢ \"’
Cachoeiro de Itapemirim « ES e Cep 29300-170  C. Postal 037 \" v I .’
Tel.: 28 3155-5351 ._.. ..'.
Ny
i PREFEITURA DE
www.cachoeiro.

es.gov.br

CACHOEIRO




§ 2°. Os subsidios dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no
Inciso XV do Art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 41. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Administracdo Indireta do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI, estdo hierarquizados por classes de subsidios no Anexo IV desta Lei.

§ 1°. A cada classe corresponde uma faixa de subsidios, conforme as Tabelas
constantes do Anexo III desta Lei.

§ 2°. O aumento do subsidio respeitara a politica de remuneragao definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre as
classes e as referéncias.

CAPITULO IX
DA LOTAGAO

Art. 42. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos
e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Administracdo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
IPACI.

Art. 43. O Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim - IPACI, procedera, anualmente, a analise da lotacdo de
servidores de todas as unidades organizacionais do instituto.

Paragrafo Gnico. Da analise referida no caput deste artigo e considerando os
programas de trabalho a executar, o Presidente Executivo Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI apresentara, proposta de lotacdo geral de
todos os servidores, da qual deverdo constar:

I - a lotacdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

II - a lotacdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de cargos
existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

Art. 44. O afastamento de servidor da unidade organizacional em que estiver
lotado, para ter exercicio em outra, s6 se verificara mediante prévia avaliacdo junto ao
Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim
— IPACI ou a quem este designar, para fim determinado e por prazo certo.
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Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente Executivo
do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI ou a quem
este designar podera alterar a lotacdo do servidor ex-oficio ou a pedido do servidor,
desde que ndo haja desvio de funcdo ou alteragdo de subsidio.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 45. Novos cargos poderdao ser incorporados ao Quadro Permanente de
Pessoal da Administragdo Indireta do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro
de Itapemirim - IPACI, observadas as disposicoes deste capitulo.

Paragrafo Gnico. Novas areas de atuagado, especializacdo e formacdao poderao
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas
por lei especifica.

Art. 46. As Diretorias poderdao, quando da realizacao do estudo anual de lotacdo,
propor a criagdo de novos cargos.

Paragrafo unico. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:
I - denominacao dos cargos;

II - descricdo das atribuicGes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

III - justificativa de sua criacdo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - Grupo, classe, nivel e referéncia.

Art. 47. Cabera ao Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia do Municipio
s:ri?iig?:oeiro de Itapemirim - IPACI , ou a quem este designar analisar a proposta e

I - se ha dotagdo orcamentaria para a criacdo do novo cargo;

II - se foi feita a estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio
corrente e nos dois exercicios subsequentes;

III - se existe a declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento da
despesa consta do orcamento, esta prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e
guarda conformidade com o Plano Plurianual;
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IV - se as atribuigcOes previstas para o novo cargo estdao implicitas ou explicitas
nas descricGes dos cargos ja existentes.

CAPITULO XI_
DA CAPACITAGAO

Art. 48. A Administracdo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro
de Itapemirim - IPACI, devera instituir, como atividade permanente, a capacitagao,
qualificacdo e aperfeicoamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicGes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 49. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitagao:

I - de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizacdo e o funcionamento da
Administracdo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
IPACI;

II - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

III - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas funcgdes, dentro das atribuicdes de seu cargo, quando a tecnologia absorver ou
tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 50. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e
serdo ministrados, direta ou indiretamente, pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim — IPACI :

I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicoes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

III - através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas;
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IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 51. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas
de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada unidade organizacional, as
necessidades de capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo
dos programas propostos;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacao
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as
suas atribuigoes.

Art. 52. A presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI, em colaboragdo com as demais unidades organizacionais, elaborara
e coordenara o levantamento de necessidades e a execugdo de programas de
capacitacdo e treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente,
a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacgao.

Art. 53. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com suas equipes atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em
servico, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela administracao
do Instituto, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

II - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico,
adequados a cada caso.
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CAPITULO XII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI, serdo enquadrados nos
cargos previstos no Anexo I desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza,
mesmo grau de dificuldade, escolaridade e responsabilidade dos cargos para os quais
fizeram concurso publico, observadas as disposicdes deste capitulo.

Art. 55. Para fins de enquadramento sera considerada a classe e a referéncia
em que o servidor estiver na data da aprovacdo do regime instituido por esta Lei.

8§ 1°. Ao servidor que tenha ingressado no servico publico do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim, por concurso publico, em cargo distinto do que ocupa na
vigéncia desta Lei, desde que ndo tenha ocorrido descontinuidade do vinculo estatutario,
e que nao tenha sido avaliado em algum periodo, serad garantida a progressdo horizontal
de uma referéncia para cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo anteriormente
ocupado, para fins de enquadramento ora previsto.

8§ 2°. Ao servidor que tenha ingressado no servico publico do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim, por concurso publico, em cargo distinto do que ocupa na
vigéncia desta Lei, desde que ndo tenha ocorrido descontinuidade do vinculo estatutario,
sera garantida a progressdo horizontal de uma referéncia para cada 2 (dois) anos de
efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, desde que conste a concessdo da
promocdo horizontal com ato administrativo da época, para fins de enquadramento ora
previsto.

§ 39. Ao servidor que venha a ser nomeado para cargo publico distinto do que
ocupa na vigéncia desta Lei, apos aprovacdo em concurso publico e cumprido o estagio
probatério, fara jus aos paragrafos anteriores deste Artigo para efeito de novo
enquadramento, aplicando-se o Artigo 58 desta Lei, garantido o aproveitamento da
referéncia e nivel em que se encontrava no cargo anterior, com efeitos a partir da data
de requerimento do servidor devidamente protocolado.

Art. 56. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
comissao, em desvio de fungdo, em substituicdo ou em acumulacdo ilegal.

Art. 57. A Tabela de Subsidios prevista no Anexo III desta Lei é composta por
Grupo, Classe, Nivel e Referéncia, constantes nos Anexos I e II, nos quais se dard o
enquadramento do servidor.

Art. 58. O enquadramento dos servidores na Tabela de Subsidios prevista no
Anexo III desta Lei, sera realizado considerando as seguintes normas:

I - os servidores que estiverem posicionados da referéncia A até H serdo
enquadrados no nivel I da respectiva classe, prevista para seu cargo e carreira;
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II - os servidores que estiverem posicionados da referéncia I até M serdo
enquadrados no nivel II da respectiva classe, prevista para seu cargo e carreira;

III - os servidores que estiverem posicionados na referéncia N até R serdo
enquadrados no nivel III da respectiva classe, caso existente, para seu cargo e carreira.

8§ 1°. Para fins de enquadramento considerar-se-a todas as verbas com
incidéncia de contribuicdo previdenciaria obrigatdria ao Regime Proprio de Previdéncia
Social, excetuando-se as percebidas em carater temporario, tais como adicional noturno,
adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de risco de vida, horas
extras, substituicdes diversas, carga horaria especial, abono, indenizacdo, gratificacGes
para compor banca, comissOes, participacdo em escala especial, participacdo em
programas especificos na Municipalidade, por desempenho de funcdo gratificada e cargo
comissionado/fungdo de confianca.

8§ 2°. Ndo havendo coincidéncia de subsidios, o servidor ocupara a referéncia
horizontal imediatamente subsequente, mais proxima do valor dos vencimentos
percebido no momento do enquadramento.

§ 3°. Se na ultima referéncia de subsidio de que trata § 2° deste artigo ainda
permanecer a impossibilidade de se encontrar valor coincidente ou imediatamente
superior aos vencimentos percebido pelo servidor, este serd enquadrado no nivel de
subsidio seguinte, e assim por diante, até que se encontre a referéncia com valor
coincidente ou imediatamente superior;

8 4°. N3o sendo encontrado referéncia de subsidio coincidente ou
imediatamente superior aos vencimentos percebido pelo servidor em nenhuma faixa de
niveis, este sera enquadrado na ultima referéncia do Gltimo nivel permitido para o cargo,
e receberda uma Diferenca Pessoal de Irredutibilidade Salarial - DPIS.

§ 5°. O reajuste anual da Tabela de Subsidios, previsto no § 1° do art. 40 desta
Lei, implicara, também, no reajuste da DPIS no mesmo indice.

Art. 59. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos,
ressalvadas as hipoteses previstas no Art. 37, Inciso XI da Constituicdo Federal.

Art. 60. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados, sob a forma de
listas nominais, através de Portaria do Presidente Executivo do IPACI e publicados na
forma oficial, até 90 (noventa) dias a partir da publicacdo da presente Lei.

Art. 61. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissdo de
Enquadramento peticdo de revisao, devidamente fundamentada e protocolada.

Praca Jer6nimo Monteiro, 28 ¢ Centro

\ v
(Y2| /= | K]
Cachoeiro de Itapemirim s ES s Cep 29300-170 « C. Postal 037 t Y

7 (C)s;
Tel.: 28 3155-5351 /7: \'. N ..” —

PREFEITURA DE

www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO




§ 1°. A Comissao de Enquadramento a que se refere o Art. 62 desta Lei devera
decidir sobre o requerido, nos 60 (sessenta) dias que se sucederem a data de
recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

8§ 2°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo devera ser
encaminhada a Presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo
fixado no § 1o deste Artigo, para publicacdo retificadora na forma do Artigo 60 desta Lei,
e os efeitos financeiros decorrentes da revisdao do enquadramento serdo retroativos a
data em que o servidor fez jus ao enquadramento.

Art. 62. A Presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI designara Comissdao de Enquadramento constituida por 06 (seis)
membros, 03 (trés) titulares e 03 (trés) suplentes, entre servidores do Orgdo ou cedidos
ao Instituto.

Art. 63. Caberd a Comissdo de Enquadramento encaminhar os atos coletivos de
enquadramento a Presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data da promulgagao da
presente lei.

Paragrafo Unico. Para cumprir o disposto neste Artigo a Comissao se valera
dos assentamentos funcionais dos servidores.

_ CAPITULO XIII .
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. O servidor fard jus a promogao e progressdo apos a devida
homologagdo, por ato da Presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim - IPACI, para fins de estabilidade no servigo publico municipal,
nos termos da Constituicdo Federal de 1988 e Emenda Constitucional n® 19/1998.

Art. 65. O servidor que na data da promulgacdo da presente lei tenha
completado o periodo para avaliacdo bienal fard jus a avaliacido para efeito de
enquadramento na Tabela de Subsidios do Anexo III da presente Lei.

Art. 66. Os cargos de provimento em comissdo e as funcdes de confianga ou
gratificadas sd@o os previstos em lei especifica.

Art. 67. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a
conta das dotagBes consignadas no orgamento vigente e nos préximos a serem
aprovados, suplementadas se necessario de acordo com autorizagao legislativa.
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Art. 68. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei, a
Presidéncia do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI,
por ato proprio, regulamentara a progressao e a promogao previstas nos Capitulos IV e V
desta Lei.

Art. 69. S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VI que a
acompanham.

Art. 70. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Cachoeiro de Itapemirim/ES, 14 de setembro de 2022.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
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ANEXO I
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

ANEXO I - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Grupo Nivel Classe Carga Especi | Quantitativ
ocu acF;onaI Cargo dos de Horaria alidad o Total por
P Cargos | Subsidio Semanal e Cargo
Analista de
U, I GEP I
S |1 e | e - |02
111 GEP III
Geral
Analista de
U, I GEP I
S B -5 S B B
. 111 GEP III
Financas
Grupo G?sréglolslg%glieca L . 01
Especializado Previdenciaria - I GEP II 40h -
Previdenciario revidenciaria 111 GEP III
Contabilidade
Analista de
~ i I GEP I
okl B S B B B
N III GEP III
Direito
Procurador I GEP I
Autarquico I GEP II 30h - 01
Previdenciario 111 GEP III
e | L | g
Previden::;iério - I GTP II 40h B 05
Grupo Técnico Geral 11 GTPIII
Previdenciario TZ%an\(/:iooesm I GTP1
Previden::;iério - I GTP 11 40h B 01
. 111 GTP III
Tecnologia
\/ vV
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ANEXO II

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL - PROMOCAO

Grupo Ocupacional: Especializado

Cargos: Analista de Gestdo Publica Previdenciaria - Geral, Analista de Gestdo
Publica Previdencidria - Finangas, Analista de Gestdao Publica Previdenciaria -
Contabilidade, Analista de Gestdo Publica Previdenciaria - Direito - Procurador

Autarquico Previdenciario.

Nivel I
Nivel II
Nivel III

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL - PROMOCAO

Grupo Ocupacional: Técnico Previdenciario
Cargos: Técnico em Servigos Previdencidario - Geral, Técnico em Servigos

Previdenciario - Tecnologia

Nivel I
Nivel II
Nivel III

v v
Praca Jeronimo Monteiro, 28 e Centro \.' l/l ¢' \.’
Cachoeiro de Itapemirim « ES e Cep 29300-170  C. Postal 037

7 (C)s;
Tel.: 28 3155-5351 /7: \\" N ."’ —

PREFEITURA DE

www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO




ANEXO III - TABELA DE SUBSIDIO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO TECNICO PREVIDENCIARIO

REFERENCIA
CLASSE NiVEL 0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40
A B c D E F G H 1 J K L M N (o] P Q R S T u

| 2378,89 | 245026 | 252376 | 259948 | 267746 | 275779 | 284052 | 292573 | 301351 | 310391 | 319703 | 329284 | 3391,73 | 349348 | 359828 | 3706,23 | 381742 | 393194 | 4048,90 | 417140 | 429,54

GTP ] 2616,78 | 269528 | 2776,14 | 285943 | 294521 | 303356 | 3124,57 | 321831 | 331486 | 3414,30 | 351673 | 3622,23 | 3730,90 | 3842,83 | 395811 | 4076,86 | 4199,16 | 432514 | 4454,89 | 458854 | 4726,19

1] 287846 | 2964,81 | 3053,75 | 314537 | 3239,73 | 333692 | 3437,03 | 354014 | 364634 | 375573 | 386841 | 398446 | 410399 | 422711 | 435392 | 448454 | 461908 | 475765 | 4900,38 | 504739 | 519881

GRUPO ESPECIALIZADO PREVIDENCIARIO

REFERENCIA
CLASSE | NIVEL 0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40
A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u
1 568865 | 5859,31 | 603509 | 621614 | B402,63 | 659470 | 6792,55 | 6996,32 | 720621 | 742240 | 764507 | 787442 | 811065 | 835397 | 860459 | 8862,73 | 912861 | 940247 | 9684,55 | 997508 | 10274.33
GEP ] 625752 | 644524 | 663860 | 6837.76 | 7042,89 | 725417 | 7471,80 | 769595 | 792683 | 816464 | 840958 | 856186 | 892172 | 918937 | 946505 | 9749,00 | 1004147 | 1034272 | 1065300 | 10972,59 | 11301.77
m 688327 | 7089,76 | 730246 | 752153 | 774718 | 797959 | 218,98 | 846555 | 871952 | 8981,10 | 925053 | 952805 | 9813,89 | 10108,31 | 10411,56 | 1072390 | 1104562 | 1137699 | 1171820 | 12069,85 | 1243194




ANEXO IV

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL HIERARQUIZADOS POR
CLASSES DE SUBSIDIOS

Cargos do Quadro Permanente de Pessoal Hierarquizados por Classes de Subsidios

Classe de Subsidio Denominacdo dos Cargos

GEP I Analista de Gestdo Publica Previdenciaria I - Geral, Finangas,
Contabilidade, Direito
Procurador Autarquico Previdenciario I

GEP II Analista de Gestdo Publica Previdenciaria II - Geral,
Finangas, Contabilidade, Direito
Procurador Autarquico Previdenciario II

GEP III Analista de Gestdo Publica Previdenciaria III - Geral,
Finangas, Contabilidade, Direito
Procurador Autarquico Previdenciario III

GTP1I Técnico em Servigos Previdenciario I - Geral, Tecnologia

GTP II Técnico em Servigos Previdenciario II - Geral, Tecnologia

GTP III Técnico em Servicos Previdenciario III - Geral, Tecnologia
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ANEXO V
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALIZADO

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS E AREAS DE ATUACAO DO
GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALIZADOS

- planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de
atuacao, acompanhando e avaliando as acdes desenvolvidas, elaborando
relatérios e fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de
acao ou o aperfeicoamento e a extingao das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacdo;

- elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos
a sua area de atuacao;

- realizar estudos e sugerir medidas para implantagdao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagao, de
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desenvolvimento e de educacgdo continuada;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- participar da formulacdo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;

- participar de atividades em equipes multidisciplinares;

- desenvolver atividades em parceria com os varios setores do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma;

- gerenciar agoes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execucdao bem como avaliando resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos prestados aos usuarios;

- acompanhar a execugao de projetos executados por terceiros;

- desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

- desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos,
materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua
execucao de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a
melhoria dos servicos, reducdao dos custos e, em consequéncia obter maior
eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos prestados a populagao;

- exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

- utilizar equipamentos de protecao individual no desenvolvimento de suas
atribuicoes bem como orientar os auxiliares na utilizagao dos mesmos;

- manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados

\/ Y
Praca Jeronimo Monteiro, 28 e Centro \"' I{I ¢ \"’
Cachoeiro de Itapemirim « ES e Cep 29300-170  C. Postal 037 \" v I .’
Tel.: 28 3155-5351 -,-. .-,-
A\l 4
=i PREFEITURA DE
www.cachoeiro.

es.gov.br

CACHOEIRO




alcancados;

- zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas
e orientando tecnicamente sua equipe na resolugao dos mesmos, para garantir o
melhor atendimento aos usuarios;

- participar das atividades de treinamento e capacitagdo desenvolvidas pelo
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI;

- prestar assisténcia técnica e transferéncia de tecnologia;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

- executar outras atribuicdes afins

1 - Cargos: Analista de Gestdo Publica Previdencidria - Geral, Analista de
Gestao Publica Previdencidria - Financas, Analista de Gestao Publica
Previdencidria - Contabilidade e Analista de Gestdo Publica Previdencidria -
Direito

2 - Requisitos para provimento:

2.1 - Instrucao: Curso de Nivel Superior Completo - Bacharelado, reconhecido
pelo Ministério da Educacdao, com habilitacdo nas areas definidas no edital do
CONCUrso.

2.2 - Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial
editor de texto e planilhas eletronicas.

3 - Descrigao sintética: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, relativas a sua area de atuacdo profissional, realizados em unidades
organizacionais do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de
atuacao a com acgoes de planejar, organizar, gerir, coordenar, operar sistemas e
equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar

informacdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor,
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em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Autarquia Municipal.

4 - Atribuicoes tipicas:

- formular, implantar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar as politicas
publicas voltadas para o aprimoramento e sustentabilidade financeira e atuarial
da previdéncia social do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI;

- formular, implantar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar os sistemas,
processos e métodos de gestdo, especialmente nas areas de atendimento ao
publico, concessao e auditoria de beneficios previdencidrios, administracdo de
materiais e compras, informacao e tecnologia da informacgao, gestdao de pessoas,
desenvolvimento organizacional, patrimoénio e afins, no ambito da previdéncia
social do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
IPACI;

- formular, implantar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar as atividades
especializadas de alta complexidade de planejamento, orcamento, financas,
controles internos, contabilidade, auditoria, gestdo, assisténcia técnica,
administracdo e logistica, relativas ao exercicio das competéncias constitucionais
e legais a cargo da unidade gestora de previdéncia social do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI, ressalvadas as
privativas de cargos ou de carreiras especificas, fazendo uso de todos os

equipamentos e recursos disponiveis para a sua consecucao;

- desenvolver, acompanhar, executar e avaliar a execugdao do orcamento do
regime préprio de previdéncia social, bem como elaboracdo de sua programacao
financeira, gerenciamento dos ativos e passivos, gestao de riscos e exercicio do

controle de suas contas bancarias, administracdo de seus haveres financeiros e
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mobiliarios, gestdo da carteira imobilidria e outras atividades autorizadas pela

legislacao estadual e federal;

- desenvolver, acompanhar e avaliar a concessdo de quaisquer beneficios

concedidos ou a ser concedidos pelo regime préprio de previdéncia.

- executar, sob supervisdo, as tarefas de natureza acesséria e complementar, em
apoio as atividades de consultoria e assessoramento a Presidéncia Executiva,
bemm como de acompanhamento e operacionalizagdo dos expedientes
relacionados com o atendimento a determinagdes judiciais e requisicoes de

orgdos e entidades de fiscalizacdo;

- atuar de forma integrada com 6rgdos e entidades dos demais Poderes e demais
esferas de Governo, em assuntos relacionados com o regime proprio de
previdéncia social do municipio e a sua unidade gestora, bem como na promogao

da transparéncia e gestdao fiscal responsavel.

- desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulacdo, elaborar

relatérios especificos;

- formular, supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza técnico-
cientifica, assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos de natureza
complexa nas atividades do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro

de Itapemirim - IPACI;

- elaborar metodologia e gerir a elaboracdo de pesquisas, estudos estatisticos e

projetos de natureza institucional e organizacional;

- promover e supervisionar, levantar, analisar e consolidar dados e gerar
informacdes para a elaboracdo de planos, programas e projetos, afetos a area de

atuacdo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim -
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IPACI;

- emitir pareceres técnicos especificos, de acordo coma amplitude e

complexidade de sua atuacao;

- Instruir e orientar estagiarios e apoio técnico nos trabalhos a serem

desenvolvidos;

- auditar os calculos da folha de beneficios, auditar os calculos da folha de
pagamento e das contribuicdes previdenciarias, junto aos 6rgdos dos 2 (dois)

Poderes da administragao publica municipal;

- orientar a aplicabilidade da legislacao cabivel e relatar distor¢des de calculos

encontradas;

- participar da elaboracdo da proposta orcamentdria e nos estudos da

composicao da receita e despesa da autarquia;

- orientar a organizacao e constituicdo do acervo histérico documental do

Instituto;

- analisar as necessidades de informacdes das diversas areas, seus
agrupamentos e relacionamento, definindo a organizacao das bases de dados do

Instituto e promovendo o seu controle e gerenciamento;

- implementar programas de trabalho, com vistas ao desenvolvimento humano

técnico profissional;

- desempenhar outras atribuicdoes de acordo com a sua unidade e natureza de

trabalho, conforme determinacdao superior e de acordo coma sua area de

formacao.
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1 - Cargo: Procurador Autarquico Previdenciario

2 - Requisitos para provimento:

2.1 - Instrucao: Nivel superior em Direito; com inscricdo definitiva na Ordem
dos Advogados do Brasil, com reputacdo ilibada e experiéncia profissional
comprovada, de no minimo 03 (trés) anos de pratica forense.

3 - Descrigdo sintética: Representar judicialmente o IPACI - Instituto de

Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

4 - AtribuicOes tipicas: Ajuizar acOes de qualquer espécie, quando determinado
pelo Diretor Juridico ou pelo Presidente Executivo, obedecendo-se, sempre que
possivel, as areas de atuacdo juridica de cada profissional; Contestar acdes e
responder mandados de seguranca, bem como, providenciar a defesa do IPACI
em qualquer feito em que haja interesse deste; Participar de érgaos colegiados
que o IPACI integrar; Elaborar minutas de pecas processuais a serem firmadas
pelo Diretor Juridico ou Presidente Executivo; Opinar em processos ou
expedientes administrativos; Requisitar aos 6rgdos e entidades da administracao,
certidoes, informacdes ou coOpias e originais de documentos, bem como
esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos interesses do IPACI; Recorrer
na defesa dos direitos e interesses do IPACI; Outras atribuicdes determinadas
pelo Diretor Juridico, em consonancia com o que for da competéncia da
Procuradoria do IPACI.
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS E AREAS DE ATUACAO DO
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO PREVIDENCIARIO

- execugao de atividades que dizem respeito a implantacao e o gerenciamento de
programas de trabalho;

- execucao e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho;

- acompanhamento da legislacdo aplicdvel aos objetivos da unidade
organizacional; - elaboragao de levantamentos e prestagao de informagodes, por
solicitacdo do dirigente da unidade organizacional;

- coordenacao de equipes de trabalho por definicdao do presidente-executivo do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI;

- prestacdo de assisténcia técnico-administrativa aos dirigentes das unidades
organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI;

- execucao de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes
a usuarios de servicos publicos municipais em especial, sobre os assuntos que
caracterizam o conteudo da area de servicos administrativos;

- operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais;

- execucao das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos
do cargo tais como: digitagdao, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos

pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informacdes escritas ou verbais,
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entre outras.

- processamento de feitos, a redacao de atas, digitagdao de minutas de leis,
projetos de lei, decretos, portarias, oficios, memorandos, declaragoes, certiddes,
pareceres, relatdrios técnicos e estatisticos, editais diversos, planos, programas e
projetos, observando as normas técnicas de redacao;

- prestar apoio técnico administrativo na elaboracdo da proposta orcamentaria da
unidade organizacional na qual estiver prestando servicos, caso seja necessario;
- prestar informagdes ou dar pareceres em processos dentro dos limites de
conhecimento que o cargo exige;

- revisar, reproduzir, expedir e arquivar documentos e correspondéncias;

- controlar o pronto pagamento e diarias;

- efetuar calculos diversos, inclusive aqueles relacionados ao setor de recursos

humanos e de pagamento;

prestar informacgdes gerais ao publico, quando solicitado;

operar sistemas de tramitacao de processos;

manter o controle da frequéncia dos servidores publicos municipais;

abastecer com informacgoes e prestar consultas a bancos de dados do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI;

- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade

1 - Cargo: Técnico em Servicos Previdenciario — Geral

2 - Requisitos para provimento:

2.1 - Instrucao: Curso de Nivel Médio Completo, reconhecido pelo Ministério da
Educacao, com habilitacdo nas areas definidas no edital do concurso.

2.2 - Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial
editor de texto e planilhas eletronicas.

3 - Descrigao sintética: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
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técnico, relativas a sua area de atuacao profissional, realizados em unidades
organizacionais do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim - IPACI, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de
servicos administrativos com acgoes operativas de planejar, organizar, gerir,
coordenar, operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar,
digitar, vistoriar, prestar informagdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar
projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungcdes necessarias ao
adequado funcionamento da Autarquia Municipal.

4 - Atribuicoes tipicas:

- prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formagao e conhecimento, na
resolucdo de demandas especificas de agdes institucionais, inerentes a area de

atuacdo do Instituto de Previdéncia;

- executar, sob supervisdo, as atividades de mediana complexidade, nas areas
de atendimento ao publico, concessdo e auditoria de beneficios previdenciarios,
recursos humanos, administracdo de materiais e compras, informatica,
contabilidade, bem como em outras atividades relacionadas com a administracao
patrimonial, financeira e orcamentaria e quaisquer outros trabalhos profissionais
relacionados com as atividades do Instituto de Previdéncia, observada, quando

for o caso, a eventual qualificacao técnico-profissional do servidor;

- desempenhar atividades de apoio técnico e operacional as areas do IPACI;

- acompanhar, controlar e executar atividades relacionadas com as fungoes de
informatica, administracdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orcamentarios e financeiros, bem como as de desenvolvimento organizacional e
suporte administrativo;

- atuar em comissoes, grupos de estudos ou de trabalhos quando designado;

- auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;
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- auxiliar a emissdo de relatérios técnicos e informagoes;

- elaborar e conferir calculos diversos;

- elaborar, revisar, reproduzir, expedir e arquivar documentos e
correspondéncias;

- receber, cadastrar, controlar, distribuir e analisar processos administrativos,
realizar trabalhos que exijam conhecimentos de informatica;

- atender ao publico;

-realizar atividades inerentes ao reconhecimento de direitos previdenciarios sob a
responsabilidade do IPACI;

- realizar atividades inerentes a tramitacdo e movimentacdo de processos e
documentos previdenciarios;

- instruir e examinar, sob supervisdao, informagdoes e processos de natureza
técnica que lhe sejam distribuidos;

-realizar estudos, pesquisas e levantamentos de informacgoes;

- elaborar minutas de editais, contratos, convénios e demais atos administrativos
e normativos;

- executar atividades de orientacdo, informacdo e conscientizagao previdenciaria;

- executar atividades correlatas, conforme sua drea de atuacdo e formacao.

1 - Cargo: Técnico em Servicos Previdenciario — Tecnologia

2 - Requisitos para provimento:

2.1 - Instrugao: Curso de Nivel Médio Completo acrescido de curso técnico em
Informatica, reconhecido pelo Ministério da Educacgao,

3 - Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a monitorar o
desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saida de

dados e recursos de rede assegurando o funcionamento dos hardwares e
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softwares e orientando usuarios na utilizacdo de equipamentos e aplicativos nos
diversos setores do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim — IPACI.

4 - AtribuicOes tipicas:- executar atividades de instalagdo, configuracdao e
manutengcao de hardware e software relacionados ao pleno funcionamento de
microcomputadores, de seus sistemas operacionais e aplicativos basicos, bem

como de seus periféricos, dentro dos padrdes de qualidade e prazos;

- instalar, configurar e manter equipamentos e recursos de comunicagao de

dados, visando garantir a sua disponibilidade e seguranca;

- dar suporte aos usuarios internos orientando-os na utilizacdo de hardware e

software basicos em utilizacdo pelos 6rgao municipais;

- orientar as atividades da equipe de manutencao de equipamentos e
operacionalizagao das redes de comunicagcao de dados do Instituto de

Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI;

- manter contato com fornecedores de softwares e hardware visando garantir o
pleno funcionamento de todos os recursos de informatica utilizados no Instituto

de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI;

- fazer cépia de seguranca a fim de garantir a seguranca das informacdes

armazenadas;

- controlar as coépias de seguranga dos servidores, midias e licencas de utilizagao
dos softwares instalados em equipamentos do Instituto do Previdéncia do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim — IPACI;

- promover treinamento no local de trabalho, visando a melhoria continua do

desempenho da equipe de manutencdo de equipamentos de informatica;
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- preparar relatérios e controles das atividades sob sua responsabilidade, visando
subsidiar com informacdes relativas ao andamento do trabalho sob sua

responsabilidade;

- definir os procedimentos para execucao de servicos de sua area, padronizando

e documentando as atividades;

- selecionar, sob orientacao, metodologias de desenvolvimento de sistemas,

linguagens de programacao e ferramentas de desenvolvimento;

- pesquisar junto aos usuarios as necessidades para o desenvolvimento e

manutengao de sistemas e programas;

- auxiliar no desenvolvimento de sistemas e aplicagdes, determinando interfaces,
critérios de navegabilidade, montagem da estrutura de dados e codificacbes de

sistemas e aplicagoes;
- projetar, implantar e realizar manutencdes de sistemas e aplicagdes;
- planejar, sob orientacdo, as etapas, agoes e os prazos de seus trabalhos;

- documentar programas, sistemas e base de dados envolvidos no

desenvolvimento e manutencgao dos projetos;

- atender o Service Desk de acordo com as normas e padroes técnicos definidos

pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim - IPACI;

- executar outras atribuicdes afins.
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