PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 169, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CARIACICA,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso
de suas atribuicbes legais previstas no artigo 90, inciso VI da Lei Orgénica Municipal,
faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele sanciona a

seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores efetivos do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica (IPC) obedece ao regime
estatutario e estrutura-se em um quadro permanente composto pelos respectivos
cargos efetivos e por um quadro suplementar previstos, respectivamente, nos Anexos |

e |l desta Lei Complementar.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissao e fungdes de confianga existentes no Instituto de Previdéncia

dos Servidores Publicos de Cariacica.

Il - cargo publico: é o posto de trabalho instituido na organizagcéo do servigo publico,
criado por lei, com denominagao propria, numero certo, atribuicoes, 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.
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lll - servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissao.

IV - classes: sao os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que definem o grau
de maturidade profissional e funcional do servidor no exercicio do cargo efetivo,
representando as perspectivas de desenvolvimento funcional e simbolizadas

graficamente no Anexo Il desta Lei Complementar.

V - carreira: é a estruturagao dos cargos em classes.

VI — cargo isolado: é aquele que n&o constitui carreira.

VII - grupo ocupacional: € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu

desempenho.

VIII - nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade na execucdo das tarefas, visando
determinar as faixas de vencimentos a eles correspondentes de acordo com a Tabela

de Vencimentos prevista no Anexo V desta Lei Complementar.

IX - vencimento ou vencimento-base: € a contraprestacido devida em razao do exercicio
do cargo pelo servidor, levando em considerag&o a natureza, o grau de responsabilidade
e a complexidade das atribuicbes, definida em lei especifica, vedada a sua vinculagcao
Ou equiparagao.

X - faixa de vencimentos-base: é a escala de padrbes de vencimento atribuidos a uma

determinada classe pertencente a um determinado nivel.

Xl - padrao de vencimento: é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor

dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa.

XIl - remuneracdo: é a soma do vencimento basico com o valor global das vantagens

gerais, pessoais, permanentes, eventuais ou especiais, previstas em lei.
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Xlll - subsidio: é o valor fixado em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie

remuneratoria.

XIV - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que

o servidor se habilite a Progressédo ou a Promocéo.

XV - Cargo em comissao: é o cargo declarado no ato normativo que o tenha criado como
sendo de livre nomeacao e exoneragao, destinado exclusivamente as atribuicbes de

direcao, chefia e assessoramento.

XVI - Funcdo de confianga: é um conjunto de atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem

prejuizo das atribuigcdes tipicas do cargo de origem.

XVII - enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos
Anexos V e VI e os critérios constantes do Capitulo XII desta Lei Complementar.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos e os niveis de vencimento estao distribuidos por grupos

ocupacionais no Anexo | desta Lei Complementar.

§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais:

| - apoio administrativo;

Il - nivel médio;

Il - nivel Superior.

§ 2° Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal e os cargos extintos, com a carga

horaria, os quantitativos e niveis de vencimentos sdo aqueles constantes no Anexo Il
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desta Lei Complementar.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO PLANO

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos observara os seguintes principios

e diretrizes:

| - ser instrumento gerencial de planejamento de gestdo de pessoas integrado ao

desenvolvimento institucional.

Il - ter seus instrumentos voltados para a melhoria da qualidade e dos resultados da

prestacao dos servigos ao cidadao.

lll - servir de estimulo ao desenvolvimento profissional, por meio do autogerenciamento
da carreira, incentivo a qualificacdo permanente e participacdo nos programas de
formacdo e capacitacdo profissional oferecidos pelo Instituto de Previdéncia dos

Servidores Publicos de Cariacica.

IV - valorizar os servidores pelo conhecimento, habilidades, atitudes, desempenho,

formacéo, qualificacdo e capacitagao profissional.

V - promover a avaliagdo de desempenho individual e coletiva direcionada ao

desenvolvimento profissional e institucional.

VI - promover a evolugado na carreira por intermédio da Promogao e Progressao.

VII - buscar a otimizagao da estrutura de cargos e carreiras, para propiciar uma atuagao
profissional direcionada para os objetivos de cada uma das areas de atuacdo do

servidor.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

PROC.ELETRONICO: 18799/2025

Avenida MasieiGragelnhid. 582, Bl denaeidlcrtiasiea/BBa GdR:idd 51-900 P
com o identificador 3600360035003900370034003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas

Brasileira - ICP-Brasil. T...r::;:;m-

fls. 61



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Art. 5° O presente Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos destina-se unicamente

aos cargos de provimento efetivo.

Paragrafo unico. Para os efeitos desta Lei Complementar, os cargos de provimento

efetivo classificam-se em cargos de carreira e cargos isolados.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei Complementar,

serao preenchidos:

| - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituicao Federal.

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no

Capitulo XII desta Lei Complementar.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo
VIl desta Lei Complementar, e a carga horaria de trabalho, constante no Anexo | desta
Lei Complementar, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 8° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei Complementar sera
autorizado pelo Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
de Cariacica, desde que haja vaga e dotagao orgcamentaria para atender as despesas.
§ 1° Da requisigao deverao constar:

I - denominacgéo e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lll - justificativa para a solicitacao de provimento;

IV - estimativa do impacto orgamentario-financeiro.
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§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apés 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 classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, de acordo com o interesse do Instituto de Previdéncia dos

Servidores Publicos de Cariacica.

§ 1°Na realizagdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas objetivas,
discursivas, de titulos, orais, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo, complementadas por exames médicos e avaliagao psicoldgica estabelecidos em

edital, quando necessario.

§ 2° Na realizagao dos concursos publicos poderéao ser destinadas vagas por area de
formacao, especializacdo e atuacdo, respeitados os quantitativos especificados no

Anexo | e os requisitos definidos no Anexo VIl desta Lei Complementar.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacao e os requisitos
para inscrigdo dos candidatos serao fixados em edital, que sera divulgado de modo a

atender ao principio da publicidade.

Art. 11. A aprovagao em concurso, dentro do numero de vagas ofertado por cargo, gera
direito a nomeacao, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a

ordem de classificacao.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei Complementar, o provimento
dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal estabelecido

no Anexo |l.
Art. 13. Serdo reservadas para as pessoas com deficiéncia, em cada cargo, 5% (cinco)

por cento das vagas oferecidas nos concursos publicos, conforme disposto em lei

municipal.
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§ 1° Quando a aplicacao do percentual referido no caput deste artigo sobre o
numero de vagas oferecidas para determinado cargo resultar fragao superior a %2 (meio),

assegurar-se-a a reserva de 01 (uma) vaga.

§ 2° As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia ndo preenchidas serao

remanejadas para os demais candidatos.

Art. 14. Compete ao Diretor-Presidente expedir os atos de provimento dos cargos do
IPC.

Paragrafo unico. Os atos de provimento deverao, sob pena de nulidade, ser precedidos

dos seguintes registros junto ao processo de nomeagao do servidor:

| - fundamento legal;

Il - denominagao do cargo;

lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do nomeado;

VI - em caso de acumulo de cargos, indicagao de que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro cargo, por meio da declaragdo do 6rgdo em que o servidor
ocupar outro cargo efetivo, indicando a carga horaria do servidor, para fins de afericao
da compatibilidade de horarios, obedecidos os preceitos constitucionais;

VIl - declaracido de bens apresentada na Secretaria Especial da Receita Federal do
Brasil, sem prejuizo de entrega de copia dessa declaragao para fins de arquivamento

no servigo de pessoal;

VIII - declaracao de que esta em pleno gozo dos direitos politicos;
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IX - descrigdo sumaria das atividades do cargo para o qual esta sendo empossado.

Art. 15. A investidura do servidor aprovado no concurso ocorrera no primeiro padrao da

faixa de vencimentos da Classe | do cargo para o qual concorreu.

Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico do
IPC, é permitida a contratacdo por tempo determinado, nos termos do art. 37, IX, da

Constituicao Federal e da legislacdo municipal especifica sobre a matéria.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 17. Progressao é a passagem do servidor do padrao de vencimento que se encontra
para outro, imediatamente seguinte, dentro do nivel e classe de vencimentos do cargo
que ocupa, pelos critérios de merecimento e titulagdo, de acordo com a tabela de

vencimentos constante do Anexo V desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Nao se aplica a progressao ao cargo de Procurador Previdenciario.

Art. 18. Para fazer jus a Progressao, pelo critério de merecimento, o servidor devera,

cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatorio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo de
vencimento em que se encontre;

lll - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas 03
(trés) ultimas Avaliacbes Periddicas de Desempenho, observadas as normas dispostas

nesta Lei Complementar e em regramento especifico;
IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, de acordo com o previsto no Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Cariacica e Secao Il do Capitulo VI desta Lei

Complementar.
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Art. 19. Além do avango previsto no art. 17, o servidor que alcangar os critérios
estabelecidos no art. 18 desta Lei Complementar e, cumulativamente, possuir um dos
diplomas ou certificados de conclusdo de curso a seguir relacionado, avancara,
horizontalmente, mais 01 (um) padrao de vencimento, imediatamente superior aquele a

que teria direito:

| - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino médio

ou nivel técnico, apresentacao de diploma de conclusao de curso de graduacao;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
superior, apresentacao de diploma de especializacdo em curso de pés-graduagéao /ato
sensu com duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, mestrado ou

doutorado.

§ 1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitard ao servidor com a atualizagdo profissional atingir mais rapidamente os
valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento atribuido ao cargo que

ocupa.

§ 2° Cada titulagao prevista no inciso Il do caput deste artigo garantira ao servidor o

avanco previsto no caput do art. 19.

§ 3° Os titulos de mestrado e doutorado, previstos no inciso Il do caput deste artigo, s6
poderao ser apresentados por servidor que tenha no maximo 20 (vinte) anos de tempo

de servigo na carreira.

§ 4° Para fazer jus ao incentivo por titulagéo, os cursos mencionados nos incisos | e Il
devem ter relagdo direta com a area de atuagao onde o servidor desempenha suas
atividades e ser correlatos as atribuigbes tipicas do cargo por ele ocupado, atestado

pelo superior imediato onde esteja lotado.

§ 5° Caso o titular a que se refere o §4° deste artigo esteja, por qualquer motivo,
impedido de pronunciar-se sobre a relagdo entre os cursos de graduagao, poés-

graduacao, mestrado e doutorado concluido pelo servidor e sua area de atuagao, cabera
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a Comisséo de Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional - CADF, prevista no art. 45
desta Lei Complementar, com o apoio da Diretoria Administrativo-Financeira, fazé-lo,

consultando, se necessario, entidades de ensino ou autoridades educacionais.

Art. 20. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcédo do incentivo
mencionado no art. 19 desta Lei Complementar é o diploma ou certificado de conclusao
de curso expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma da legislagcdo em

vigor, verificado o prazo de validade do certificado.

Paragrafo unico. O servidor devera protocolar o diploma ou certificacido previsto no art.

19 desta Lei Complementar junto a Geréncia de Administracdo Geral.

Art. 21. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos cursos exigidos dos servidores
como pré-requisito para seu ingresso no Quadro Permanente do Instituto de Previdéncia
de Cariacica nao Ihes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 19 desta Lei

Complementar.

§ 1° Para os fins do art. 19 desta Lei Complementar, cada habilitagcao sera

considerada uma unica vez.

§ 2° O servidor podera protocolar apenas 01 (um) diploma ou certificagdo em cada

intersticio de 03 (trés) anos.

§ 3° Para as titulagbes de especializagdo e mestrado previstas no inciso Il do art. 19
desta Lei Complementar, o servidor podera apresentar, no maximo, 02 (dois) diplomas

ou certificados distintos que possuam relacao direta com sua area de atuagao.
Art. 22. As Progressodes serao processadas e concedidas pela Administragdo uma vez
ao ano, no més de outubro, observados os critérios previstos nos artigos 18 e 19 desta

Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros decorrentes da Progressao prevista neste

Capitulo serao pagos aos servidores no més subsequente a sua concessao.
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Art. 23. A Diretoria Administrativo-Financeira elaborara uma estimativa do quantitativo
de Progressbdes a serem concedidas aos servidores, pelo menos, 03 (irés) meses antes
do periodo da elaboracdo da Lei do Orcamento Anual, a fim de que os recursos
necessarios a aplicagcdo do instituto das Progressdes sejam assegurados no
instrumento legal préprio, observados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal —

LRF (Lei Complementar Federal n® 101/2000) e a capacidade de sustentabilidade fiscal.

Paragrafo unico. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica
incluira na proposta orcamentaria os recursos financeiros indispensaveis a

implementacéo da Progressao.

Art. 24. Regulamento especifico definira as normas relativas a Progressao dos

servidores do Quadro desta Autarquia.

Art. 25. Concluido o estagio probatério e alcangados os demais requisitos previstos no
art. 18 desta Lei Complementar, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico,
nos termos do art. 41, § 4°, da Constituicao Federal, fara jus a Progressao por mérito e,
possuindo uma das titulagdes previstas no art. 19 desta Lei Complementar, tera direito

a Progresséo por titulagdo.

CAPITULO V
DA PROMOCAO

Art. 26. Promocgao € o provimento derivado de servidor em classe imediatamente
superior aquela a que pertence, na mesma carreira, desde que comprovada, mediante
avaliacdo prévia, sua capacidade para exercicio das atribuicdes da classe
correspondente, observadas as normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em

regulamentagao especifica.

Paragrafo unico. Para os cargos efetivos remunerados na forma de vencimento, a
promocao se dara para o padrdo de vencimento inicial da classe imediatamente

superior, respeitado o intersticio de 04 (quatro) anos em relagao a ultima promocgao.

Art. 27. Para concorrer a Promogao por merecimento, o servidor devera,
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cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatorio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio na classe em

que se encontre;

lll - obter, pelo menos, 80% (oitenta por cento) do total de pontos na média de
suas 03 (trés) ultimas Avaliacbes de Desempenho Individual, observadas as normas

dispostas nesta Lei Complementar e em regulamentagao especifica;

IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com o previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Cariacica e na Se¢ao |l do Capitulo VI desta Lei

Complementar.

Art. 28. Caso nao alcance, durante o intersticio de 04 (quatro) anos, previsto no art. 27
desta Lei Complementar, o percentual de 80% (oitenta por cento) na média das 03 (trés)
ultimas Avaliagdes de Desempenho Individual, o servidor permanecera na situagdo em
que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de 04 (quatro) anos de efetivo
exercicio para efeito de nova apuragdo de merecimento, objetivando a promogao

funcional.

Art. 29. As linhas de Promocgéo estao representadas graficamente no Anexo Il desta

Lei Complementar.
Art. 30. As Promocgbes serao processadas e concedidas pelo IPC, no més de outubro,
de acordo com os critérios previstos no art. 27 desta Lei Complementar, as

necessidades do servigo e a existéncia de vagas definidas no Anexo I.

§ 1° Em caso de empate no resultado da Avaliacao de Desempenho Individual, seréo

apurados para fins de desempate, sucessivamente, o servidor com:

| - a maior média obtida nas 3 (trés) ultimas Avaliagbes Periddicas de Desempenho;

PROC.ELETRONICO: 18799/2025

Avenida MasieiGragelnhid. 582, Bl denaeidlcrtiasiea/BBa GdR:idd 51-900 P
com o identificador 3600360035003900370034003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas

Brasileira - ICP-Brasil. T...r::;:;m-

fls. 69



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Il - o maior nimero de dias efetivamente trabalhados;

lll - o maior tempo de servigo publico na carreira;

IV - maior idade.

§ 2° Os efeitos financeiros decorrentes da Promocao prevista neste Capitulo serao

pagos aos servidores no més subsequente a sua concessao.

Art. 31. A Diretoria Administrativo-Financeira elaborara uma estimativa do quantitativo
de Promogdes a serem concedidas aos servidores, pelo menos, 03 (tirés) meses antes
do periodo da elaboracdo da Lei do Orcamento Anual, a fim de que os recursos
necessarios a aplicagao do instituto das progressdes sejam assegurados no instrumento

legal préprio.

Art. 32. Concluido o estagio probatério e alcangados os demais requisitos previstos no
art. 27, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art. 41, §

4°, da Constituicao Federal, fara jus a Promogao.

Art. 33. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica incluira na
proposta orgcamentaria os recursos financeiros indispensaveis a implementacao da
promocao, ressalvando-se sempre a possibilidade de limitacdo quantitativa nos termos

do artigo 86 desta Lei Complementar.

Art. 34. No caso dos Procuradores Previdenciarios, Promocéo € a elevacdo em classe
imediatamente superior aquela a que pertence, desde que comprovada, mediante
avaliacdo prévia, sua capacidade para exercicio das atribuicbes da classe
correspondente, observadas as normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em

regulamentacgao especifica.

Paragrafo unico. A promocgao se dara para a classe imediatamente superior, respeitado

o intersticio de 05 (cinco) anos em relagao a ultima promogao.

Art. 35. Para a promoc¢ao, o Procurador Previdenciario devera, cumulativamente:
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| - ter sido aprovado no estagio probatério;

Il - cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em que

se encontre;

lll - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas 05
(cinco) ultimas Avaliagdes de Desempenho Individual, observadas as normas dispostas

nesta Lei Complementar e em regulamentacao especifica;

IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com o previsto no Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Cariacica.

Art. 36. Caso ndo alcance, durante o intersticio de 05 (cinco) anos, previsto no paragrafo
unico do artigo 34 desta Lei Complementar, o percentual de 70% (setenta por cento) na
média das 05 (cinco) ultimas Avaliagbes de Desempenho Individual, o Procurador
Previdenciario permanecera na situagdo em que se encontra, devendo aguardar a

proxima avaliacdo anual para recalcular sua média.

Paragrafo unico. Se na nova avaliagdo, prevista no caput deste artigo, o Procurador
Previdenciario atingir no minimo 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos da
Avaliacdo de Desempenho Individual, estara apto a avancar para a classe
imediatamente superior, reiniciando a contagem do intersticio de 05 (cinco) anos para

nova promocao.

Art. 37. As Promogdes serdo processadas pela Diretoria Administrativo-Financeira e
concedidas pelo Diretor-Presidente, de acordo com os critérios previstos nos artigos 27

e 35 desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros decorrentes da Promogao prevista
neste Capitulo serdo pagos aos procuradores no més subsequente a sua

concessao.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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Secgéo |

Do Sistema de Avaliagcao de Desempenho
Art. 38. Fica instituido o Sistema de Avaliagcido de Desempenho — SAD, com os objetivos
de subsidiar as diversas atividades da gestdo de pessoas, valorizar os servidores
publicos em seu desenvolvimento funcional e melhorar a eficiéncia e a eficacia dos

servigos publicos oferecidos pelo IPC.

Paragrafo unico. E competéncia da Diretoria Administrativo-Financeira a gestdo do
SAD.

Art. 39. Compdem o SAD:
| - avaliagdo Especial de Desempenho, tratada no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no servico publico, de acordo

com o art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il - avaliagcdo de Desempenho Individual, utilizada para concessdo da Promocéo, que

esta dividida em:

a) Avaliagao Periddica de Desempenho, utilizada para concessao da Progresséo;

b) Participagdo em atividades de capacitagao e qualificagao profissional.

lll - Formulario de Acompanhamento de Atividades — FADA.

Paragrafo unico. Os formularios adotados em cada uma das avaliagbes serdo

regulamentados em legislacao especifica.
Art. 40. O preenchimento dos formularios previstos no inciso Il do art. 39 desta Lei

Complementar dar-se-a entre 1° de julho e 31 de agosto do ano corrente, tendo por base

os critérios regulamentados por meio de legislagdo especifica.
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§ 1° As avaliagdes de desempenho terdo periodicidade anual e o ciclo avaliativo
correspondera do primeiro dia do més de julho do ano anterior ao ultimo dia do més de

junho do ano corrente.

§ 2° Serao avaliados os servidores que exerceram as atribuicdes do cargo efetivo por
um periodo minimo de 90 (noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as hipoteses

estabelecidas como de efetivo exercicio na Secao Il deste Capitulo.

§ 3° O servidor que nao tomar ciéncia assinando sua avaliagdo no prazo estipulado no
caput deste artigo ou ndo possuir o tempo minimo de avaliagao definido no §2° deste

artigo ficard sem sua a avaliagao do ciclo correspondente.

§ 4° O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagao de 90 (noventa) dias de efetivo
exercicio no cargo efetivo, mas que durante o ciclo avaliativo tiver mais de 10 (dez) faltas

injustificadas, ficara sem a avaliagao do ciclo correspondente.

§ 5° O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagao de 90 (noventa) dias de efetivo
exercicio no cargo efetivo, que no momento da avaliagéo, entre 1° de julho e 31 de
agosto, estiver afastado de suas fungdes, podera ser avaliado no seu retorno, desde

que o retorno ocorra até 31 de dezembro desta avaliagao.

§ 6° O preenchimento e os prazos para o Formulario da Avaliagdo Especial de
Desempenho, utilizado para os servidores em estagio probatério, e o Formulario de

Acompanhamento de Atividades seréo estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 41. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar os procedimentos que
tenham por objeto as avaliagdes do SAD, sendo-lhe garantido o direito ao contraditério

e a ampla defesa.

§ 1° Fica assegurado ao servidor que discordar o direito de interpor recurso contra o
resultado da sua avaliagcdo de desempenho no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos
a contar de sua ciéncia, utilizando o instrumento disponibilizado em legislacao

especifica, apresentando os argumentos e provas pertinentes.
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§ 2° Os recursos deverdo ser apresentados ao avaliador, a quem compete, no prazo de
5 (cinco) dias uteis, analisar o pedido e manifestar-se, fundamentadamente, a sua
posicdo diante das alegacdes do avaliado e, em seguida, encaminhar a Comissao

Coordenadora, prevista no art. 45 desta Lei Complementar, para analise e decisao.

§ 3° Os recursos deverao ser analisados e decididos pela Comissdo Coordenadora no
prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados do seu recebimento, admitida apenas uma
prorrogacao por igual prazo, em face de circunstancias excepcionais, devidamente
justificadas.

§ 4° Nos casos dos servidores em estagio probatério, se as autoridades competentes
considerarem cabivel a exoneragao do servidor, sera publicado o respectivo ato de

exoneracgao, caso contrario, sera publicada a ratificagdo do ato de nomeacgao.

§ 5° Nao sera conhecido o recurso que for interposto fora do prazo, precluindo-se o

direito do avaliado de questionar os critérios avaliados.

Secao Il

Da Contagem do Tempo de Efetivo Exercicio

Art. 42. A contagem do tempo efetivamente trabalhado sera feita com base nos

assentamentos funcionais dos servidores.

Paragrafo unico. A apuragdo do tempo de servico sera feita em dias, que serao
convertidos em anos, considerado o ano como tendo 365 (trezentos e sessenta e cinco)

dias.

Art. 43. Serao considerados como dias de efetivo exercicio os periodos concedidos para
os afastamentos e licencas previstos no capitulo que delimita o tempo de efetivo
exercicio na legislacao municipal que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos

do Municipio de Cariacica.

Paragrafo unico. Também serdo contabilizados como dias de efetivo exercicio os

periodos nos quais os servidores efetivos ocuparem fungao de confianga ou estiverem
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afastados para ocupar cargo de provimento em comissdo, cedidos ou dirigentes

classistas em qualquer 6rgao ou unidade da Administracao Municipal de Cariacica.
Art. 44. Nao seréo considerados como dias de efetivo exercicio:
| - faltas injustificadas ao servico;
Il - os afastamentos que nao estao previstos no Capitulo da Contagem do Tempo de
Efetivo Exercicio que integra a Lei que dispde sobre o Estatuto dos servidores publicos
da Administracao Direta e Indireta.
CAPITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E
COMISSAO COORDENADORA
Art. 45. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional — CADF e a Comisséo
Coordenadora serdo compostas por servidores efetivos e estaveis designados pelo
Diretor-Presidente do IPC, nas seguintes quantidades:
I - 03 (trés) para a Comissao de Avaliagao de Desempenho Funcional — CADF;
Il - 03 (trés) para a Comissdo Coordenadora.
§ 1° No ato de designagao da CADF e da Comissdo Coordenadora devem ser indicados
os servidores que irdo presidir as referidas Comissbes, sendo escolhido entre os

participantes que as compdem.

§ 2° Na eventual auséncia do Presidente, a presidéncia da Comissao sera exercida por

servidor por ele indicado, dentre os membros titulares da Comissao.
§ 3° Nos casos de impedimento, suspei¢cdo e renuncia, devidamente justificadas a

Diretoria Administrativo-Financeira, sera indicado, pelo Diretor-Presidente do IPC, 1

(um) suplente que substituira o servidor.
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§ 4° No caso de o0 membro da CADF ou da Comissdo Coordenadora ser cbénjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até 3°
(terceiro) grau do servidor avaliado, ou de sua chefia, devera ser substituido por um dos

membros em observancia as disposicdes previstas no §3° deste artigo.

§ 5° O membro da CADF ou da Comissao Coordenadora nao podera atuar em sua
prépria avaliagao, quando for diretamente interessado no resultado da avaliagdo, em
avaliagdes nas quais € uma das partes envolvidas e quando existir conflito de

interesses.

§ 6° O desempenho das fun¢des nas Comissbes dar-se-a sem prejuizo das demais

atribuicbes funcionais de seus integrantes.

Art. 46. Os membros constituintes da Comissao de Avaliacdo de Desenvolvimento
Funcional e Comissao Coordenadora serdo renovados, alternadamente na razao de 1/3
(um terco) para a CADF e a Comissdo Coordenadora, a cada 05 (cinco) anos de
participacao, observadas, para a substituicido de seus participantes, as condicbes
previstas neste Capitulo, ndo cabendo que seja a mesma composi¢cao dos membros do

exercicio anterior.

§ 1° A renovacéo verificar-se-a, obrigatoriamente, com a remogao dos membros mais

antigos.

§ 2° Para a primeira renovagao, os membros que deixarao de fazer parte das Comissdes

serao determinados pelo Diretor-Presidente do IPC.

Art. 47. A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional e a Comissao
Coordenadora terdo sua organizagdo e forma de funcionamento estabelecidos em

regulamento especifico.
Paragrafo unico. O cumprimento dos prazos e das regras estabelecidos nos Capitulos

VI e VIl desta Lei Complementar e em regulamento especifico é obrigatdrio, passiveis

de apuragao de responsabilidade, mediante processo administrativo disciplinar.
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CAPITULO VI
DO VENCIMENTO, DA REMUNERACAO E DOS SUBSIDIOS

Art. 48. Vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria devida ao
funcionario pelo efetivo exercicio do cargo, de acordo com a Classe, Carreira e Padrao
de Vencimento, sobre o qual incide o calculo das vantagens fixadas em leis, sendo
vedada sua vinculagao ou equiparagao para qualquer fim, conforme disposto no inciso

XIll, do artigo 37 da Constituicao Federal.

Art. 49. Remuneracéio € a soma do vencimento basico com o valor global das vantagens

gerais, pessoais, permanentes, eventuais ou especiais, previstas em lei.

Paragrafo unico. O vencimento do ocupante de cargo publico é irredutivel, observado

o disposto no art. 37, XV da Constituicdo da Republica.
Art. 50. O vencimento dos servidores publicos do IPC somente podera ser fixado ou
alterado por lei, observada a iniciativa privativa do Poder Executivo Municipal,

assegurada a revisado geral anualmente, no més de abril e sem distingdo de indices.

Paragrafo unico. A fixacdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do

sistema de remuneragao dos servidores do IPC observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem

seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

lll - as peculiaridades dos cargos.

Art. 51. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do IPC estédo

hierarquizados por classes de vencimento no Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 1° A cada nivel corresponde uma, para cargos isolados, ou mais, para cargos
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estruturados em carreira, faixas de vencimentos, conforme Tabelas de vencimentos

constantes dos Anexos V e VI desta Lei Complementar.

§ 2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao definida nesta Lei
Complementar, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos

percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 52. A partir da instituicao dos subsidios fixados na tabela salarial do Anexo VI, fica

extinta a gratificacado por produtividade dos Procuradores Previdenciarios.

Art. 53. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica
dara publicidade anualmente aos valores dos vencimentos dos servidores efetivos,

conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicao Federal.

Art. 54. Os Procuradores Previdenciarios serao remunerados por subsidios mensais,
em valores correspondentes as respectivas classes escalonadas da carreira, cuja
fixagdo e alteragido dar-se-do por meio desta Lei, assegurada a revisdo geral anual, na
forma do inciso X do art. 37 e do § 4° do art. 39 da Constituicdo Federal, na mesma data

em que aplicada aos demais servidores.

CAPITULO IX
DO DIMENSIONAMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E DA LOTACAO

Art. 55. A forca de trabalho do IPC sera dimensionada a cada ano, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos voltados a suprir as necessidades de pessoal e as atividades
gerais e especificas desenvolvidas pela Administragao.

Art. 56. A Diretoria Administrativo-Financeira, em conjunto com as demais Diretorias do
IPC, providenciara, a cada ano, o estudo do dimensionamento e da lotagao de pessoal

em todos os setores em face dos programas e projetos de trabalho a executar.
§ 1° Partindo das conclusées do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor

Administrativo-Financeiro  apresentara ao  Diretor-Presidente  proposta de

dimensionamento e lotacao geral do IPC, da qual deverao constar:
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| - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes

em cada unidade organizacional;

Il - a lotacdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos

efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

lll — relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes,

bem como a criagao de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 2° As conclusdes do estudo deverao ser efetuadas com a devida antecedéncia, para

que se incluam as modificacbes necessarias na proposta orcamentaria anual.

Art. 57. O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado para ter exercicio em
outro, para fim determinado e por prazo certo, s6 se verificara mediante prévia

autorizacao do Diretor-Presidente do IPC.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, a lotagao do servidor podera ser
alterada, ex officio, por permuta ou a pedido, conforme disposto no Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Cariacica.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO DE PESSOA

Art. 58. Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro Permanente do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica previsto no Anexo | desta Lei

Complementar, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Paragrafo unico. Novas areas de atuagdo, especializacado e formacgédo poderao ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei Complementar, desde que

sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 59. As Diretorias e os 6rgados de igual nivel hierarquico poderado, quando da
realizacao do estudo anual de sua lotagéo, propor a criagdo de novos cargos ou a

alteragao do quantitativo de vagas, devidamente justificada.
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§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:

| - denominagéo dos cargos;

Il - descricédo das atribuicbes e requisitos de instrugdo e experiéncia para o provimento;

lll - justificativa de sua criagao;

IV - jornada de trabalho;

V - quantitativo de vagas dos cargos;

VI - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando o disposto no

paragrafo unico do art. 50 desta Lei Complementar.

Art. 60. Cabera ao Diretor-Presidente analisar a proposta e verificar:

| - se foi realizada a analise do impacto financeiro da criagdo do novo cargo;

Il - existéncia de dotagdo orgamentaria para criacdo de novo cargo;

lll - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos ja

existentes.

Art. 61. Aprovada pelo Diretor-Presidente, a proposta de criacdo do novo cargo sera
enviada ao Chefe do Poder Executivo Municipal de Cariacica para a apresentagao de

projeto de lei, de acordo com a sua apreciagao.
Paragrafo unico. Se o parecer do Diretor-Presidente for desfavoravel, devera ser

encaminhada cépia da proposta ao Chefe do Poder Executivo Municipal de Cariacica e

ao proponente, com relatdrio e justificativa do indeferimento.
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CAPITULO XI
DA CAPACITACAO, FORMAGCAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 62. O IPC devera instituir, como atividade permanente, a capacitagdo de seus
servidores por meio da criacdo de um Sistema de Formacido e Desenvolvimento

Profissional com regulamento préprio e que observe as seguintes diretrizes:

| - promover a formacdo permanente e a capacitagdo do servidor, visando a sua

qualificacdo nas competéncias pessoais e institucionais requeridas;

Il - incentivar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para o

desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;

IV - realizar cursos introdutérios, de formacao e capacitacdo para os servidores recém-

admitidos;

V - promover a capacitagéo gerencial do servidor e sua qualificagéo para o exercicio de

atividades de chefia, dire¢cao e assessoramento;

VI - avaliar permanentemente os resultados e investimentos das agdes de capacitacao;

VII - garantir a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao

cidadao;

VIII - aprimorar a capacidade técnica e social dos servidores;

IX - Conscientizar o servidor para o exercicio pleno de sua cidadania, visando propiciar

ao municipe um servico de qualidade;

X - Promover a integragao organizacional,
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Xl - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,

as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 63. Serao 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, de
informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento do IPC, sobre atribui¢oes,
responsabilidades e deveres dos servidores, bem como sobre os principios

fundamentais da Administragao Publica;

Il - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e

preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

lll - de adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de fungdes
mais complexas ou quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha

exercendo até o momento.

Art. 64. Para os fins desta Lei Complementar, considera-se por:

| - capacitagdo: processo permanente de aprendizagem, com o propdésito de contribuir
para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento

de competéncias individuais;

Il - competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das fungbes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da

Instituigao;

lll - eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, e eventos como
aprendizagem em servigo, participacdo em seminarios, congressos, conferéncias e

outros, que contribuam para o desenvolvimento do servidor na sua area de atuagao.

Art. 65 Os cursos de capacitagdo terdao sempre carater objetivo e pratico e serao

ministrados, diretamente por meio de érgao equivalente a Escola de Governo Municipal,
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ou indiretamente pelo IPC:

I - com a utilizagdo de monitores locais, preferencialmente servidores efetivos;

Il - mediante o0 encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados

por instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

lll - pela contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas, com a devida

justificativa para a escolha da contratacao;

IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 66. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de

treinamento, sendo responsaveis por:

| - identificar e analisar, no ambito de cada 6rgéo, as necessidades de capacitagéo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao

atendimento das caréncias identificadas e a execucéo dos programas propostos;

Il - facilitar a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao

causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade;

lll - desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,

atividades de instrutor;

IV - participar de programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas

atribuicoes.

Art. 67. A Diretoria Administrativo-Financeira, em colaboragdo com as demais unidades
de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara o levantamento de necessidades e a

execugao de programas de capacitagao, treinamento e aperfeicoamento.

§ 1° O Plano de Capacitagao sera elaborado, anualmente, a tempo de se prever, na
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proposta orgcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacéo.

§ 2° Novos treinamentos, cursos, palestras e oficinas podem ser incorporados ao Plano

de Capacitacao no decorrer do ano, desde que devidamente justificados.

§ 3° A Diretoria Administrativo-Financeira divulgara o Plano de Capacitacdo por meio

dos veiculos de comunicacgao internos do IPC.

Art. 68. 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

Administragao, por meio de:

| - reunidao para estudo e discusséo de assuntos de servico;

Il - divulgagédo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo

quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - discussédo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuigdo

para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a

cada caso.

CAPITULO Xl
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 69. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do IPC seréo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei Complementar, cujas
atribuicdbes tenham a mesma natureza, o0 mesmo grau de complexidade e de
responsabilidade dos cargos para os quais prestaram concurso publico e que ocupavam

na data de vigéncia desta Lei Complementar, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

§ 1° Os servidores estatutarios ocupantes dos cargos do Quadro Permanente de
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Pessoal - incluidos no Anexo | — e do Quadro Suplementar — previsto no Anexo Il - desta
Lei Complementar ficam, na data de entrada em vigor desta Lei Complementar,
enquadrados no primeiro padrao de vencimento, da classe inicial do nivel relativo ao
seu cargo, de acordo com a sua carga horaria e hierarquizagdo de cargos constantes

dos Anexos V e VI desta Lei Complementar.

§ 2° Os vencimentos previstos no §1° deste artigo serdo devidos a partir da entrada em

vigor desta Lei Complementar.

§ 3° Aplicada a regra do §1° deste artigo e considerando que o periodo de até 90
(noventa) dias para os atos coletivos de enquadramento n&o serdo retroativos, os
servidores que entre a data de 01 de maio de 2010 e a data de entrada em vigor desta

Lei Complementar contarem:

I - com até 05 (cinco) anos de tempo de servico, serdao enquadrados no padrao de

vencimento inicial da respectiva faixa de vencimentos.

Il - entre 05 (cinco) até 10 (dez) anos de tempo de servigo, avancarao 01 (um) padrao
de vencimento em relagdo ao padrdo de vencimento inicial da respectiva faixa de

vencimentos.

lll - com mais de 10 (dez) anos de tempo de servigo, avangaréo 02 (dois) padrdes de
vencimento em relagdo ao padrdo de vencimento inicial da respectiva faixa de

vencimentos.

§ 4° Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrao
imediatamente superior dentro da faixa de vencimento estabelecida para o cargo em

que for enquadrado.

Art. 70. Os atuais integrantes da carreira de Procurador Previdenciario serao
imediatamente enquadrados na primeira classe estabelecida na Tabela do Anexo VI da
presente Lei, com todos os seus efeitos a partir do inicio da sua vigéncia, conforme os

critérios nela definidos.
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Art. 71. Do enquadramento ndo podera resultar reducédo de vencimento, acrescido das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, Xl da

Constituicao Federal.

Art. 72. O Diretor-Presidente do IPC designara Comissdo de Enquadramento

constituida por 3 (trés) membros, presidida pela Diretoria Administrativo-Financeira.

Art. 73. Cabera a Comissao de Enquadramento:

| - elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovacgao do

Diretor-Presidente do IPC, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao

Diretor-Presidente do IPC, que podera revisa-las.

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores, de informagdes colhidas junto as chefias dos
orgaos onde estejam lotados e das informagdes e dados fornecidos pelos proprios
servidores, quando necessario.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por regulamentagao
especifica, sob a forma de listas nominais, pelo Diretor-Presidente do IPC e publicados
na forma oficial, até 90 (noventa) dias apés a data de publicagédo desta Lei
Complementar, de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 74. No processo de enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

I - nomenclatura e descrigdo das atribui¢des do cargo para o qual o servidor foi admitido

ou reclassificado, se for o caso;

Il - vencimento dos cargos;

lll - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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IV - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 75. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei Complementar podera, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a
contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissao

de Enquadramento peticao de revisdo, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° A Comissao de Enquadramento a que se refere o art. 73 desta Lei Complementar,
apo6s consulta ao Diretor-Presidente do IPC, devera decidir sobre o requerido, nos 30
(trinta) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento da peti¢cao, ao fim dos quais

sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, a Diretoria Administrativo-Financeira dara ao
servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara a sua

assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisao da Comissao devera ser

publicada na forma oficial, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar do

término do prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da
revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de publicacdo das listas de

enquadramento.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 76. A jornada de trabalho e o quantitativo de cargos do Quadro Permanente de

Pessoal do IPC estao previstos no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 77. Os Procuradores Previdenciarios, em razao das atividades externas habituais
e demais peculiaridades inerentes ao exercicio de suas fungdes, ficam dispensados da

assinatura de ponto.

Art. 78. Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal, previstos no Anexo Il desta Lei

Complementar, manterao as suas atribuicées e cargas horarias e seréo extintos na
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medida em que vagarem.

Art. 79. A primeira Progressao, prevista no Capitulo IV, somente sera concedida apds

03 (trés) anos da entrada em vigor desta Lei.

Art. 80. A primeira Promocgao, prevista no Capitulo V, somente sera concedida apos 04

(quatro) anos da data de entrada em vigor desta Lei.

Paragrafo unico. Ressalvado o caso dos Procuradores Previdenciarios que sera

observado o art. 35 desta Lei Complementar.

Art. 81. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei Complementar
correrao a conta de dotacdo propria do orgamento, suplementada se necessario, de
acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 82. Até 180 (cento e oitenta) dias dos efeitos desta Lei Complementar, o chefe do
Poder Executivo Municipal de Cariacica regulamentara, por ato proprio, a Progressao e

a Promocéo.

Art. 83. Os servidores enquadrados nos Quadros previstos no Anexo | e Il desta Lei
Complementar continuam sujeitos as disposi¢des contidas no Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais de Cariacica.

Art. 84. Sao partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos | a VIl que a

acompanham.

Art. 85. Constitui direito autbnomo dos Procuradores Previdenciarios a percepgao dos
honorarios de sucumbéncia nos termos do art. 22 da Lei n° 8.906, de 04 de julho de
1994, conforme autoriza o Paragrafo 19 do Artigo 85 da Lei Federal 13.105/2015
(Cédigo de Processo Civil), ndo se constituindo os mesmos em despesas ou receita
publica, ndo sendo computados para nenhum efeito previdenciario ou legal de qualquer

espécie, ndo sendo incorporavel, observando o art. 37, XI da Constituicao Federal.

Art. 86. A cada ano, definida a proposta orgamentaria do Municipio de Cariacica, sera

expedido pelo IPC ato regulamentando o quantitativo de Promog¢des, informando os
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quantitativos de e a sua distribuicao por classe, tendo em vista as disponibilidades

orcamentarias.

Art. 87. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos

retroativos a 1° de outubro de 2025.
Art. 88. Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario, especialmente as Leis
Complementares n°® 33/2010, 50/2014, 56/2015, 57/2015, 133/2023, a Lei n® 5.414/2015

e os Decretos n® 108/2011, 117/2019 e 210/2019.

Cariacica/ES, 12 de novembro de 2025

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Brasileira - ICP-Brasil.

L]
P ]

Classes Carga Quantitativo
Grupo Forma de Grupo de )
i Cargo - i dos Horaria Total por
Ocupacional remuneragao | Vencimentos
Cargos | Semanal Cargo
|
Apoio Agente Administrativo
Vencimento 1l 1l 40h 03
Administrativo | Previdenciario "
|
Assistente Social
Vencimento 1 1l 30h 02
Previdenciario "
Analista
Previdenciario
(Area de formagao: I
Administracéo Vencimento \Y 11 40h 03
Direito 1l
Economia ou
Contabilidade)
|
Arquivista
Vencimento [\ 1l 40h 01
Previdenciario "
Nivel Superior
|
Médico Perito
Vencimento \% 1l 20h 03
Previdenciario "
|
Contador
Vencimento VI 1l 40h 02
Previdenciario "
|
Controlador Interno
Vencimento VI 1l 40h 02
Previdenciario Il
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|
1l
Procurador
Subsidio VI 1l 40h 02
Previdenciario
v
\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

ANEXO Il
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL E RELAGAO DE CARGOS
EXTINTOS

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Analista de Tecnologia da Informagao

Carga Quantitativo
Nivel de
Cargo Horaria Total por
Vencimento
Semanal Cargo

Agente Previdenciario — Fungao Motorista I 40h 01
Analista Previdenciario — Especialidade

1Y 40h 01

RELAGAO DE CARGOS EXTINTOS

Cargo

Técnico Previdenciario — Tecnologia da Informagéo
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ANEXO Il

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL - PROMOGAO

Classe | (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolugédo ou ja tém solugdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagcao dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagao de experiéncia
e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integragdo do profissional a cultura,
objetivos e praticas de trabalho da instituigao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) — compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de
natureza complexa e demandam a busca de novas solugbes. As atribui¢cdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagcdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Classe lll (ultimo nivel da carreira) — compreende as atribuigdes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagéo,
coordenagdo e supervisdao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige
profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuigées so € limitada pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicio e pelas normas da comunidade
profissional.

Cargos: Agente Administrativo Previdenciario; Agente Previdenciario — Fungao

Motorista.

Classe |

Classe ll

l
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Classe lll

Cargos: Analista Previdenciario (area de formacao: Administracdo, Direito,
Economia ou Contabilidade); Assistente Social Previdenciario; Arquivista
Previdenciario; Analista Previdenciario — Especialidade Analista de Tecnologia da
Informagédo; Contador Previdenciario; Controlador Interno Previdenciario; Médico

Perito Previdenciario.

Classe |

Classe ll

Classe lli

Classe | (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolugéo ou ja tém solugdo conhecida. As atribui¢cdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacao dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagao de experiéncia
e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integracédo do profissional a cultura,
objetivos e praticas de trabalho da instituigao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) — compreende as atribuicbes que exigem
intermediario conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sao de natureza complexa e demandam a busca de novas solugdes. As atribuigdes,
de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com bom grau de autonomia. A orientagédo
prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias
e casos semelhantes.

Classe lll (nivel superior da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de
natureza complexa e demandam a busca de novas solugdes. As atribui¢cdes, de significativa

abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia,
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quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Classe IV (nivel elevado da carreira) — compreende as atribui¢cdes de elevada complexidade
e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagdo, coordenagao e
supervisdo de trabalhos de equipes. O nivel das atribuicbes, de abrangéncia ampla e
diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo
profissional.

Classe V (ultimo nivel da carreira) — compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagéo,
coordenagdo e supervisdao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribuigdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige
profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuicdes so6 € limitada pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade

profissional.

Cargos: Procurador Previdenciario.

Classe |

Classe ll

Classe lli

v
Classe IV

Classe V
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS HIERARQUIZADOS POR NIVEL DE VENCIMENTOS

Grupo de

Vencimentos

Nomenclatura do Cargo na Lei
Complementar n° 033/2010

Nova Nomenclatura do Cargo

Técnico Administrativo Previdenciario

Agente Administrativo

Previdenciario

Analista Previdenciario —

Especialidade Assistente Social

Assistente Social Previdenciario

Analista Previdenciario —

Especialidade Arquivista

Arquivista Previdenciario

Analista Previdenciario — com

Analista Previdenciario (Area de

v
formacao em contabilidade, direito, formacao:
administragdo, economia ou Administracdo, Direito, Economia
estatistica ou Contabilidade)
V Médico Perito Previdenciario Médico Perito Previdenciario
Contador Previdenciario Contador Previdenciario
VI
Controlador Interno Previdenciario Controlador Interno Previdenciario
VII Procurador Previdenciario Procurador Previdenciario
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE E SUPLEMENTAR
Cargo do Nivel | - 40 Horas

Cargo do Quadro Suplementar: Agente Previdenciario - Fungao Motorista

Classe

A

B c D E F G H 1 J
|
1.700,00 1.751,00 1.803,53 1.857,64 1.913,36 1.970,77 2.029,89 2.090,79 2.153,51 2.218,11
Il
2.329,02 2.398,89 2.470,86 2.544,98 2.621,33 2.699,97 2.780,97 2.864,40 2.950,33 3.038,84
1]
3.190,79| 3.286,51 3.385,10 3.486,66 3.591,26 3.698,99 3.809,96 3.924,26 4.041,99 4.163,25
Cargo do Nivel Il - 40 Horas
Cargo do Quadro Permanente: Agente Administrativo Previdenciario
Classe A B c D E F G H 1 J
|
2.200,00 2.266,00 2.333,98 2.404,00 2.476,12 2.550,40 2.626,92 2.705,72 2.786,89 2.870,50
Il
3.014,03 3.104,45 3.197,58 3.293,51 3.392,31 3.494,08 3.598,90 3.706,87 3.818,08 3.932,62
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4.129,25 4.253,13 4.380,72 4.512,14 4.647,51 4.786,93 4.930,54 5.078,46 5.230,81 5.387,74
Cargos do Nivel Il - 30 Horas
Cargos do Quadro Permanente: Assistente Social Previdenciario
Classe A B c D E F G H i J
|
3.000,00 3.090,00 3.182,70 3.278,18 3.376,53 3.477,82 3.582,16 3.689,62 3.800,31 3.914,32
Il
4.110,04 4.233,34 4.360,34 4.491,15 4.625,88 4.764,66 4.907,60 5.054,83 5.206,47 5.362,66
]l
5.630,80 5.799,72 5.973,71 6.152,92 6.337,51 6.527,64 6.723,47 6.925,17 7.132,93 7.346,91
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Cargos do Nivel IV - 40 Horas
Cargos do Quadro Permanente: Analista Previdenciario e Arquivista Previdenciario

Cargo do Quadro Suplementar: Analista Previdenciario — Especialidade Analista de Tecnologia da Informagéo

Classe A B c D E F G H 1 J
|
3.500,00 3.605,00 3.713,15 3.824,54 3.939,28 4.057,46 4.179,18 4.304,56 4.433,70 4.566,71
Il
4.795,04 4.938,89 5.087,06 5.239,67 5.396,86 5.558,77 5.725,53 5.897,30 6.074,22 6.256,44
1]
6.569,26 6.766,34 6.969,33 7.178,41 7.393,76 7.615,58 7.844,04 8.079,37 8.321,75 8.571,40
Cargos do Nivel V - 20 Horas
Cargo do Quadro Permanente: Médico Perito Previdenciario
Classe A B c D E F G H 1 J
|
5.000,00 5.150,00 5.304,50 5.463,64 5.627,54 5.796,37 5.970,26 6.149,37 6.333,85 6.523,87
Il
6.850,06 7.055,56 7.267,23 7.485,24 7.709,80 7.941,10 8.179,33 8.424,71 8.677,45 8.937,77
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9.384,66| 9.666,20| 9.956,19| 10.254,87| 10.562,52| 10.879,40 11.205,78 | 11.541,95 11.888,21| 12.244,86
Cargos do Nivel VI - 40 Horas
Cargos do Quadro Permanente: Contador Previdenciario e Controlador Interno Previdenciario
Classe A B c D E F G H i J
|
5.500,00| 5.665,00| 5.834,95| 6.010,00| 6.190,30| 6.376,01 6.567,29| 6.764,31 6.967,24 7.176,25
]
7.535,07| 7.761,12| 7.993,95| 8.233,77| 8.480,78| 8.735,21 8.997,26 | 9.267,18 9.545,20 9.831,55
[}
10.323,13| 10.632,82| 10.951,81| 11.280,36| 11.618,77| 11.967,34 12.326,36 | 12.696,15 13.077,03| 13.469,34
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ANEXO VI

TABELA DE SUBSIDIO DO QUADRO PERMANENTE

Cargos do Nivel VII - 40 Horas

Cargo do Quadro Permanente: Procurador Previdenciario

Classe Requisito Subsidio
| Até 5 anos contados da data da posse R$10.500,00
Il A partir de 5 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 13.500,00
1] A partir de 10 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 17.500,00
IV | A partir de 15 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 19.500,00
Vv A partir de 21 anos e um dia R$ 22.500,00

PROC.ELETRONICO: 18799/2025

Avenida MasiniGuagelahid. 882l d-ageilrtiacica/ BB Gdi:id%d51-900

com o identificador 3600360035003900370034003A00540052004100, Documento assinado digitalmerr%co_ﬂﬁ{me MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-

estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

ANEXO VII - DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO

Descrigcdo Sumaria: Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de apoio

administrativo aos trabalhos e projetos das unidades organizacionais do IPC.

Atribuicdes Tipicas: Atribui¢gées de Cargo de Nivel Médio em RPPS

Quando em atividades de Atendimento e Comunicagao:

Atender servidores ativos, aposentados, pensionistas e o publico em geral; presencialmente,
por telefone ou canais digitais; identificar demandas, prestar informagdes, orientar sobre
procedimentos, registrar atendimentos e encaminhar aos setores competentes; organizar
agendamentos de pericias médicas e atendimentos presenciais; garantindo fluxo adequado
dos processos; manter registros atualizados em sistema informatizado, elaborar relatérios de
demandas e encaminhamentos; realizar avaliagado periddica da qualidade do atendimento
prestado pelos setores do RPPS; dar suporte na atualizagdo cadastral dos segurados,
incluindo recadastramento, prova de vida e informagdes funcionais; comunicar resultados de
pericias médicas a servidores, aposentados, pensionistas e secretarias.

Quando em atividades de Gestao Documental e Arquivo:

Receber, protocolar, conferir, classificar e distribuir documentos e processos; Autuar
documentos, preencher fichas fisicas ou eletrénicas e manter registro de tramitagéo; digitar
textos, tabelas, pareceres e documentos técnicos ou juridicos, seguindo padrbes do Instituto;
arquivar processos, atos normativos, leis, publicagbes e demais documentos, em formato
fisico ou digital; elaborar relatérios, conforme orientagao da chefia; organizar arquivos e
manter rotinas informatizadas documentadas; manter atualizados os arquivos fisicos e digitais

dos processos previdenciarios.

Quando em atividades de apoio administrativo a Chefia:

Organizar agenda de reunides, entrevistas e compromissos da chefia; redigir correspondéncia
e formularios, observando padrbes definidos; controlar estoques de materiais do setor,
solicitando reposi¢céo quando necessario.

Quando em atividades de Materiais e Patrimonio:
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Controlar entrada, saida e movimentagdo interna de materiais de consumo e bens
patrimoniais; conferir materiais e notas fiscais, verificando qualidade e conformidade com itens
adquiridos; participar de inventarios, registrando baixas e identificando responsaveis setoriais;
manter atualizado o cadastro de bens e acompanhar contratos de fornecedores.

Quando em atividades de Contabilidade e Financas:

Auxiliar no processo de arrecadagao de contribuigdes previdenciarias, instrugdo de cobranga
e pagamentos; acompanhar movimentacdes de receitas, despesas e financeiras registrando
informagdes em planilhas ou sistemas de gestao e apoio;

Auxiliar na classificagdo de documentos e conferéncia de notas fiscais; auxiliar na escrituragao
contabil, na confec¢do de notas de empenhos, de liquidagéo, ordens de pagamento e demais
registros necessarios; apoiar na conciliagdo bancaria e contabil, identificando inconsisténcias
e reportando-as para regularizagéo; apoiar na elaboragao de relatérios contabeis, balancetes,
demonstrativos de prestagdes de contas aos 6rgaos de controle, conforme legislagéo vigente;
cadastrar, conferir e atualizar langamentos em sistemas informatizados de gestéo publica, sob
supervisdao do contador; prestar apoio no atendimento a auditorias internas e externas,
reunindo documentos e registros solicitados;

Quando em atividades de Compras e Licitagoes:

Aucxiliar no planejamento de contratagbes, na instrugdo do Processo Licitatério e aquisicoes
diretas; apoiar na coleta de pregos de mercado e elaboracdo de relatérios comparativos;
apoiar nos procedimentos de registo em sistemas de gestao de controle de compras; controlar
cadastros de fornecedores e verificar documentagédo de habilitagdo, acompanhar prazos de
execucao e vigéncia contratual, organizando registros e arquivos; atender fornecedores,

prestando informagdes sobre processos em andamento.

Quando em atividades de Recursos Humanos:

Apoiar no controle de frequéncia, férias, afastamentos e registros funcionais; auxiliar no
processamento e conferéncia da folha de pagamento e relatérios bancarios; organizar
cadastros de servidores em sistemas de gestdo de pessoas;

apoiar na instrucdo de processos trabalhistas; dar suporte na organizagdo de eventos
institucionais e agcbes de capacitagdo; Apoio na realizagao de pesquisas e na promogao da
educacgao previdenciaria, contribuindo para o aprimoramento dos servigos prestados.
Quando em atividades de Beneficios Previdenciarios:

Apoiar na analise e instru¢ao de processos de concessao de aposentadoria, pensdes e demais
beneficios; conferir documentacdo apresentada pelos segurados e organizar processos
administrativos; auxiliar na elaboragdo de oficios, comunicagdes internas e externas
relacionadas a concessao e manutengdo de beneficios; auxiliar no calculo preliminar de

beneficios, coletando dados de tempo de contribuicdo e remuneragao, sob supervisdo de
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técnico ou analista; apoiar em agdes de educagéo previdenciaria, orientando segurados sobre
seus direitos e deveres.

Outras Atribuigdes:

Realizar atividades de suporte e apoio especializado as atividades de competéncia do IPC sob
a supervisao das respectivas areas de trabalho; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area

de atuacgao.

Requisitos para provimento:
Instrugao - ensino médio completo.
Outros requisitos - conhecimento intermediario de processador de textos, planilhas

eletronicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

GRUPO OCUPACIONAL
NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA PREVIDENCIARIO (AREA DE FORMAGAO: ADMINISTRACAO,
DIREITO, ECONOMIA OU CONTABILIDADE.

Descrigdo Sumaria: Compreende os cargos que se destinam a aplicagdo de conhecimentos
tedricos em analises e resolugbes de problemas de natureza simples e complexa com
autonomia relativa no desempenho das suas atribui¢des ou realizando o acompanhamento de

trabalhos em equipe.

Atribui¢ées Tipicas:
Quando na area de atuagado: Administragao:
Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,

programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisbes, para

aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do IPC; participar da elaboracéo e analise do

PROC.ELETRONICO: 18799/2025 — 41.172/2025

Avenida MasieiGragelnhid. 582, Bl denaeidlcrtiasiea/BBa GdR:idd 51-900 P
com o identificador 3600360035003900370034003A00540052004100, Documento assinado Brasil fls. 104
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ’

Brasileira - ICP-Brasil. T...r::;:;m-




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Plano Plurianual do IPC, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do orgcamento, e do
acompanhamento de sua execugao fisico-financeira, orientando as unidades administrativas
do IPC, efetuando comparagdes entre as cotas orgamentarias e metas programadas e os
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao; elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos; auxiliar na implementagao, assessorar a
coordenagao ou monitorar a execug¢ao de programas e projetos nas diversas areas de atuagao
do IPC, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando estratégias
de implementagdo, planos e projetos; promover estudos de racionalizagdo administrativa;
acompanhar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo publica
geral, para fins de aplicagcdo, orientagdo e assessoramento; elaborar ou colaborar na
elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do IPC; propor,
executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantagdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes para racionalizagdo e
atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar critérios e normas de padronizagéo,
especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em
levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de materiais; planejar
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca; executar atividades de
formulacgéo, implementacéo e avaliacdo de politicas publicas; processar folha de pagamento,
férias e desligamentos dos servidores; manter documentos pertinentes aos servidores ativos
e inativos; diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento, elaborar materiais e
programas didaticos; elaborar orgamento, pesquisando custos para os programas de
treinamento e desenvolvimento; acompanhar ou ministrar cursos de treinamento, avaliando o
resultado do programa; promover a integragao de novos funcionarios do IPC e reintegragao e
adaptacdo do servidor; analisar a descrigdo do cargo a ser preenchido, definindo perfil;
divulgar processo de recrutamento e definir instrumentos de sele¢cao; administrar os beneficios
oferecidos pelo IPC, orientando os servidores sobre o assunto; desenvolver programas de
assisténcia e qualidade de vida aos servidores; orientar as diversas areas do |IPC sobre
aspectos da legislagdo que dispde sobre as relagcdes de trabalho; orientar os servidores que
o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo; auxiliar na organizagao da documentagao
necessaria para auditorias internas e externas aos 6rgaos de controle; cadastrar, conferir e
atualizar periodicamente as informagdes no sistema CADPREYV, garantindo conformidade com
as normas da Secretaria de Previdéncia; analisar e executar processos licitatérios, em

conformidade com a legislacdo vigente e demais normas pertinentes; Elaborar minutas,
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termos de referéncia, minutas de contrato, aditivos e instrumentos correlatos, garantindo a
conformidade legal; Acompanhar e analisar habilitagdo, propostas e recursos administrativos
em certames licitatdrios; realizar pesquisa de pregos, analise de mercado e justificativas
técnicas para contratagbes; atuar na gestéo e fiscalizagdo contratual, verificando a execugéo
dos servigos e fornecimentos, prazos e cumprimento de clausulas; Acompanhar comissdes de
licitacdo e pregoeiros, quando solicitado, prestando suporte técnico; Manter atualizado o
Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos do 6rgao; participar das atividades de
treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagdo; executar outras atividades correlatas e

complementares a sua area de atuagéo.

Quando na area de atuacio: Contabilidade:

Executar, acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira do IPC, no processo de
arrecadagao das contribui¢des previdenciarias, assegurando o cumprimento de prazos, a
regularidade das cobrangas, a efetivagdo dos pagamentos e ordens bancarias; controlar,
analisar e validar a cobranga e o recebimento das contribuigdes, monitorando a regularidade
das receitas previdenciarias; acompanhar movimentagdes dos extratos bancarios no
recebimento de receitas, despesas e movimentagdes financeiras registrando em planilhas e
sistemas de gestado e apoio; auxiliar na classificacao de documentos e conferéncia de notas
fiscais e suas retengdes legais; emitir saldo orgamentario, reservas, notas de empenhos, de
liquidagdo, ordens de pagamento e demais registros necessarios; apoiar na conciliagao
bancaria e contabil, identificando inconsisténcias e reportando-as para regularizacao; efetuar
relatérios contdbeis, demonstrativos de prestacdes de contas aos 6rgaos de controle,
conforme legislacdo vigente; cadastrar, conferir e atualizar langcamentos em sistemas
informatizados de gestdo publica; prestar apoio no atendimento a auditorias internas e
externas, reunindo documentos e registros solicitados; cadastrar, conferir e atualizar
periodicamente as informacdes no sistema CADPREYV, garantindo conformidade com as
normas da Secretaria de Previdéncia; participar de projetos desenvolvidos em quaisquer
unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do IPC;
participar da elaboragdo e analise do Plano Plurianual do IPC, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugao fisico-financeira,
orientando os setores administrativos do IPC, efetuando comparacbes entre as cotas
orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; elaborar o planejamento organizacional,
analisando a organizacdo no contexto interno e externo, identificando oportunidades e

problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos;
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auxiliar na implementagao, assessorar a coordenagao ou monitorar a execugao de programas
e projetos nas diversas areas de atuacdo do IPC, identificando fontes de recursos,
dimensionando sua amplitude e tragando estratégias de implementacao; promover estudos de
racionalizagdo administrativa; acompanhar regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administragdo publica, para fins de aplicacado, orientagcdo e assessoramento; elaborar ou
colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
do IPC; propor, executar e supervisionar anadlises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugoes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informacbes para
racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar critérios e normas de
padronizagao, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienagao, baseando-se
em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de materiais; planejar
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudancga; executar atividades de
formulacgdo, implementacgéo e avaliagédo de politicas publicas; processar folha de pagamento,
férias e desligamentos dos servidores; manter documentos pertinentes aos servidores ativos
e inativos; diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento, elaborar materiais e
programas didaticos; elaborar orgamento, pesquisando custos para os programas de
treinamento e desenvolvimento; acompanhar ou ministrar cursos de treinamento, avaliando o
resultado do programa; promover a integragao de novos funcionarios do IPC e reintegracéo e
adaptacdo do servidor; analisar a descricdo do cargo a ser preenchido, definindo perfil;
divulgar processo de recrutamento e definir instrumentos de sele¢cao; administrar os beneficios
oferecidos pelo IPC, orientando os servidores sobre o assunto; desenvolver programas de
assisténcia e qualidade de vida aos servidores; orientar as diversas areas do IPC sobre
aspectos da legislagdo que dispde sobre as relagbes de trabalho; orientar os servidores que
o auxiliam na execugéao das tarefas tipicas do cargo; analisar e executar processos licitatorios,
em conformidade com a legislagéo vigente e demais normas pertinentes; elaborar termos de
referéncia, estudo técnico preliminar, minutas de contrato, aditivos e instrumentos correlatos,
garantindo a conformidade legal; acompanhar e analisar habilitacdo, propostas e recursos
administrativos em certames licitatorios; realizar pesquisa de pregos, analise de mercado e
justificativas técnicas para contratacdes; atuar na gestao e fiscalizagéo contratual, verificando
a execucgao dos servigos e fornecimentos, prazos e cumprimento de clausulas; acompanhar
comissdes de licitagdo e pregoeiros, quando solicitado, prestando suporte técnico; manter
atualizado o Sistema de Compras, Licitagées e Contratos do 6rgao; participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao; executar outras atividades correlatas e

complementares a sua area de atuagao.
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Quando na area de atuagao: Direito:

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios e termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais; orientar tecnicamente os servidores que o auxiliam na
execucdo das tarefas tipicas do cargo; realizar o processamento de feitos, com base na
legislacdo pertinente e em normas técnicas; controlar a tramitagcdo de processos e
documentos; Conferir atos e andamentos processuais; encaminhar autos para publicagao;
Providenciar o cumprimento de decisdes e despachos; atender, presencialmente ou por
telefone, segurados e beneficiarios; atuar na analise e execugdo técnica dos processos de
concessao e revisdo de beneficios previdenciarios, verificando a conformidade legal dos
documentos apresentados, realizando calculos de proventos e assegurando a legalidade na
implantagcéo de aposentadorias e pensdes, em conformidade com a legislagédo previdenciaria
em vigor; analisar e responder diligéncias dos 6rgaos de controle externo, especialmente do
Tribunal de Contas do Estado (TCEES), relacionadas a legalidade dos atos administrativos
previdenciarios, bem como preparar e encaminhar e acompanhar as remessas de concessao
de beneficios para o TCEES; prestar assessoria técnica Previdenciaria aos demais érgaos do
Municipio de Cariacica, interpretando e aplicando a legislagdo previdenciaria vigente;
acompanhar e controlar os prazos e fluxos dos processos relacionados a concessao de
beneficios previdenciarios, garantindo o cumprimento dos tramites legais e administrativos;
elaborar despachos, informacdes técnicas, oficios e demais documentos administrativos, bem
como protocolar e encaminhar processos aos setores competentes, assegurando a correta
tramitagdo no ambito da concessao de beneficios previdenciarios; participar da elaboragao de
normativos internos, como manuais, fluxos de processos e instrugbes normativas,
relacionados a legislagéo previdenciaria; elaborar relatérios técnicos com base na analise dos
processos previdenciarios, subsidiando a tomada de decisdes administrativas e contribuindo
para as prestagdes de contas institucionais; manter-se atualizado com a legislagédo
previdenciaria e jurisprudéncia; planejar, organizar e executar agdes de capacitagdo e
treinamento voltadas aos servidores na area de concessdo de beneficios, abordando regras
de aposentadoria e pens&o por morte, bem como temas relacionados a gestéo previdenciaria,
incluindo legislacédo previdenciaria, em conformidade com as diretrizes do programa Pro-
Gestao RPPS; emitir declaragdes e certiddes relacionadas aos direitos previdenciarios dos
segurados, bem como realizar averbagbes/desaverbagdes de tempo de contribuicdo e outros
atos administrativos necessarios, participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de

atuacao; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacgéo.
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Quando na area de atuagao: Economia:

Analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica, financeira,
orcamentaria e outras, visando orientar a administragcado, de acordo com a legislagdo em vigor;
analisar dados econOmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendbmenos
retratados, para apresentagdo quando solicitado; participar do planejamento, elaboracéo e
acompanhamento do orgamento e de sua execugao fisico-financeira, efetuando comparacoes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliagio; providenciar o levantamento dos dados e informagdes
indispensaveis a elaboracdo de justificativa econémica e a avaliagdo das obras e servicos a
serem executados no IPC; levantar problemas concernentes a manutengao de equipamentos,
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solugbes para resolvé-los;
avaliar os programas implantados e estudar as reformulagcdes necessarias; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao; participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, inclusive do IPC, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e problemas identificados,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho ao IPC; orientar os servidores que o
auxiliam na execugéao das tarefas tipicas do cargo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area

de atuagao.

Requisitos para provimento:

Instrugao — curso de nivel superior de acordo com a area de atuacao e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,

planilhas eletrdnicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao Horizontal para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL PREVIDENCIARIO
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Descrigdo Sumaria: Planejar, elaborar, executar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas,

planos, programas e projetos de assisténcia social que atendam ao IPC.

Atribuigdes Tipicas: Realizar ou orientar estudos, projetos e pesquisas no campo do Servigo
Social; coletar dados e proceder a tabulagdo; elaborar relatérios especificos; formular,
supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza técnico-cientifica; assessorar,
assistir, apreciar e/ou executar trabalhos que requerem o conhecimento de sua formacgéao
profissional nas atividades do IPC; realizar atendimento familiar promovendo estudos e a
investigacao do meio e da realidade social do segurado e dependentes, visando a concessao
de beneficios previdenciarios; fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando
orientagdo com vistas a solugdo adequada do problema; orientar os beneficiarios quanto aos
direitos a que fagam jus junto ao IPC; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos

em sua area de atuacgao.

Requisitos para provimento:

Instrugao — curso de nivel superior em Servico Social acrescido de registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,

planilhas eletrdnicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

CARGO: ARQUIVISTA PREVIDENCIARIO

Descricao Sumaria: Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de processos,
documentos, bens culturais, bem como atuar em diferentes areas do IPC em atividades de
classificagdo e arquivamento, organizar a documentagdo produzida nos setores do IPC,

administrando o acesso a informagéo e acompanhando a avaliagdo documental e de descarte

de documentos desprovidos de valor histérico ou comprobatdrio.
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Atribuigdes Tipicas: Planejar, organizar e dirigir servicos de arquivo; planejar, orientar e
acompanhar o processo documental e informativo; Atuar na identificacdo de espécies
documentais, contribuindo para o planejamento de novos documentos e controle de copias;
planejar, organizar e gerenciar centros de documentagcdo e informagdo com acervos
arquivisticos ou mistos; acompanhar servigos de microfimagem voltados a gestdo de
arquivos; orientar o planejamento da automagao aplicada aos arquivos; orientar quanto a
classificagdo, arranjo e descricdo de documentos; conduzir a avaliagdo e selegdo de
documentos visando a preservagao; promover agdes de conservagao e protegao do acervo
documental; elaborar pareceres técnicos e estudos complexos em assuntos arquivisticos;
assessorar pesquisas cientificas e técnico-administrativas relacionadas a documentagao;
desenvolver estudos sobre documentos de valor histérico e cultural; participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos

recursos humanos em sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:
Instrugao — Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel
superior em Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC).
Outros Requisitos — Registro na Delegacia Regional do Trabalho — DRT, conhecimentos

basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

Promocgao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe lll.

CARGO: CONTADOR PREVIDENCIARIO

Descricdo Sumaria: Realizar e acompanhar o registro de todos os eventos contabeis e

proceder a elaboragédo das demonstragdes financeiras da Instituigao.

Atribuigdes Tipicas: Desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulagao,
elaborar relatérios especificos; planejar e executar as tarefas técnicas de contabilidade, tais
como: supervisionar, organizar e coordenar os servi¢cos contabeis do 6rgdo analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta

apropriagdo contabil; preparar normas de trabalho de Contabilidade; coordenar e formular
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estudos e projetos relativos a Gestdo Previdenciaria; executar trabalhos e estudos
relacionados com a gestdo contabil, financeira e orgcamentaria do Instituto; prestar
assessoramento na analise de custos de empresas prestadoras de servigos ao érgao; emitir
pareceres e efetuar revisbes contabeis; orientar e manter a escrituragao contabil; elaborar
analises contabeis da situacdo financeira, econdmica e patrimonial; examinar e analisar
balancetes mensais e balangco anual; analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagao e langamento;
atender a exigéncias legais e formais de 6rgados de controle, conforme legislagdo vigente;
analisar os balangos e demonstrages contabeis, no tocante ao aspecto econdmico-financeiro
de empresas participantes de licitagdes no Instituto; controlar a mensuragao e reconhecimento
dos bens patrimoniais do Instituto, no tocante a sua adequada depreciagdo, exaustdo e
amortizagao, de acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico; participar
da elaboragéo de proposta orgamentaria; elaborar planos de contas; desenvolver estudos para
avaliacao sobre a capitalizagédo de recursos financeiros do Fundo de Previdéncia; analisar e
avaliar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou analise de conteudo, para
possibilitar a compreensao e explicagdo dos fendbmenos em estudos; conferir e realizar
céalculos de atualizagdo de valores decorrentes de sentengas judiciais, bem como emitir
pareceres técnicos e relatérios contabeis relacionados a demandas judiciais que envolvam o
RPPS; prestar apoio no atendimento a auditorias internas e externas, reunindo documentos
solicitados, emitindo relatorios contabeis; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area

de atuagao.

Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis/Contabilidade e registro no
respectivo conselho de classe.
Outros requisitos — dominio da legislagdo em sua area de atuacéo; conhecimentos basicos

de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

CARGO: CONTROLADOR INTERNO PREVIDENCIARIO
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Gabinete do Prefeito

Descrigdo Sumaria: Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle Interno

do Instituto de Previdéncia de Cariacica.

Atribuigdes Tipicas: Orientar e fiscalizar a elaboragcdo dos atos normativos sobre os
procedimentos de controle; Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos, e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacgdo propria nos diversos sistemas administrativos do Instituto de
Previdéncia de Cariacica, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento
dos controles. Atender demandas dos 6rgdos de controle, conforme legislagdo vigente;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; executar outras

atividades correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Diploma de Conclusdo de Curso de Nivel Superior de Bacharel em Ciéncias
Contabeis, Ciéncias juridicas, Ciéncias econdmicas ou Administragéo.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,

planilhas eletrdnicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

CARGO: MEDICO PERITO PREVIDENCIARIO

Descricao Sumaria: Realizar pericias médico-administrativas e previdenciarias; presidir e
fazer parte de juntas médicas; examinar os beneficiarios do regime para efeitos de licenca,
fornecendo pareceres técnicos; examinar e emitir laudos para fins previdenciarios e

assistenciais.

Atribuigdes Tipicas: Desenvolver as atribuicdbes do cargo de acordo com a formagéo

profissional; revisar e executar trabalhos relacionados com a defesa e protegéo da saude dos

PROC.ELETRONICO: 18799/2025 — 41.172/2025

Avenida MasieiGragelnhid. 582, Bl denaeidlcrtiasiea/BBa GdR:idd 51-900 P
com o identificador 3600360035003900370034003A00540052004100, Documento assinado Brasil fls. 113
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ’

Brasileira - ICP-Brasil.

°



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

servidores municipais e dependentes; efetuar pericias médicas e firmar laudos de exame
médico-pericial sobre a capacitagao para o trabalho; realizar pericias médico-administrativas
e previdenciarias; presidir e fazer parte de juntas médicas; examinar os beneficiarios do regime
para efeitos de licenca; realizar analise médica de beneficios e processos previdenciarios,
emitindo pareceres técnicos conclusivos em processos fisicos, e nos sistemas informatizados
da pericia médica, inclusive no ambito do Sistema de Compensagéao Previdenciaria, de acordo
com a legislagao vigente e os protocolos estabelecidos pelos 6rgaos de controle; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; executar outras atividades
correlatas e complementares a sua area de atuacdo. Realizar a analise médica dos
requerimentos de beneficios previdenciarios no ambito do Sistema de Compensacgao
Previdenciaria — COMPREYV, emitindo parecer técnico conclusivo quanto a possibilidade ou

ndo de compensagao, em conformidade com a legislacado vigente.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Medicina e certificado de curso de pés-graduagao em nivel de
especializacdo em Medicina do Trabalho ou em Pericia Médica do Trabalho, fornecidos por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC), acrescidos de
registro no Conselho Regional de Medicina (CRM).

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,

planilhas eletrdnicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocao da Classe | para Classe Il e da Classe Il para Classe .

CARGO: PROCURADOR PREVIDENCIARIO

Descrigdo Sumaria: Prestacdo de assisténcia em assuntos de natureza juridica como
elaborar estudos e emitir pareceres juridicos no dmbito do Instituto de Previdéncia de

Cariacica.

Atribuigdes Tipicas: Elaborar estudos e emitir pareceres juridicos acerca dos beneficios

previdenciarios, a serem concedidos aos servidores publicos do Municipio de Cariacica; emitir
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pareceres juridicos especificos, de interesse da administracdo geral da autarquia; propor e
elaborar pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais; estabelecer e manter
contatos, por determinagdo superior, com entidades federais, estaduais, municipais e
sociedade civil, visando obter dados e informagbes necessarias ao desenvolvimento de
pareceres e opinamentos do Instituto; conceber e orientar técnica e juridicamente a execugéo
de pesquisas e consultas na area juridica, visando subsidiar estudos e pareceres; representar
judicial e extrajudicialmente o IPC, exercendo privativamente a sua consultoria e
assessoramento juridico; promover medidas administrativas e judiciais para prote¢ao dos bens
e patrimonio do IPC; examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagao,
contratos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um
acordo de vontades para formagao de vinculo obrigacional, onerosa ou n&o, qualquer que seja
a denominagdo dada aos mesmos, celebrados entre o IPC e os 6rgdos ou entidades
integrantes da Administragdo Publica, inclusive seus aditamentos; fixar administrativamente a
interpretacdo da Constituicdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e atos normativos em
geral, e orientar o seu cumprimento; editar enunciados dos seus pronunciamentos; propor
acao civil publica em representacdo ao IPC; opinar previamente sobre a forma de cumprimento
de decisdes judiciais e pedido de extensdo de julgados relacionados com o IPC; produzir
relatérios técnicos e registros das atividades desenvolvidas, avaliando resultados e propondo
melhorias; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; executar outras

atividades correlatas e complementares a sua area de atuacgao.

Requisitos para provimento:
Instrugdo — Curso de Nivel Superior em Direito, registro na OAB do Espirito Santo como
advogado.

Outros Requisitos — comprovado exercicio profissional de atividade juridica apds a obtencéo

do grau de bacharel em direito, por no minimo trés (3) anos.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Promocgao da Classe | para Classe |l, da Classe |l para Classe lll, da Classe Ill para Classe

IV e, da Classe |V para Classe V.
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Cariacica (ES), Quinta-feira, 13 de novembro de 2025
EDIGCAO N° 2763

LEI N° 6.809, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2025
AUTORIZA O MUNICI:PIO DE CARIACICA A PROCEDE,R A
DOAGAO DE BENS PUBLICOS MUNICIPAIS AO MUNICIPIO
DE SOORETAMA. .

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARIACICA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais
previstas no inciso VI, do art. 90, da Lei Organica Municipal,
faz saber que CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA aprovou
e ele sanciona a Lei:
Art. 1° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a
proceder a doagdo de bens publicos, conforme Anexo Unico
desta Lei, ao Municipio de Sooretama/ES, inscrito no
CNPJ/MF sob o0 n°® 01.612.155/0001-41.
Paragrafo (nico. Os bens publicos de que trata o caput
deste artigo possuem as suas descricdes no Anexo Unico da
presente Lei.
Art. 2° Os bens publicos, objeto de doagdo na presente Lei,
destinam-se, exclusivamente, a execugdo das agles de
seguranca e defesa civil da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Defesa Civil do Municipio de
Sooretama, conforme atestado nos autos do processo
administrativo n° 38.908/2025.
Paragrafo Unico. No caso de destinagdo diversa da
estipulada no caput deste artigo, os bens serdo revertidos
ao doador com a imediata restituicdo da posse,
independentemente de qualquer indenizagdo ou
providéncias judiciais ou extrajudiciais.
Art. 39 As condigBes em que se operara as doagdes que se
refere a presente Lei serdo consignadas em Contrato de
Doacgdo com Encargos, a ser firmado entre o Municipio de
Cariacica e o Municipio de Sooretama.
Art. 40 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 50 Revogam-se todas as disposicGes em contrario.
Cariacica/ES, 12 de novembro de 2025.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR N° 169, DE 12 DE NOVEMBRO
DE 2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAQO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DE CARIACICA, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE VENCIMENTOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicbes legais
previstas no artigo 90, inciso VI da Lei Orgéanica Municipal,
faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores efetivos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos de Cariacica (IPC) obedece ao regime
estatutdrio e estrutura-se em um quadro permanente
composto pelos respectivos cargos efetivos e por um
quadro suplementar previstos, respectivamente, nos
Anexos I e II desta Lei Complementar.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei Complementar sao
adotadas as seguintes definigdes:

1 - quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira,
cargos isolados, cargos de provimento em comissdo e
fungGes de confianga existentes no Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos de Cariacica.

II - cargo publico: é o posto de trabalho instituido na

organizacdo do servico publico, criado por lei, com
denominacdo propria, numero certo, atribuicGes,
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.

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

IV - classes: sdo os graus dos cargos, hierarquizados em
carreira, que definem o grau de maturidade profissional e
funcional do servidor no exercicio do cargo efetivo,
representando as perspectivas de desenvolvimento
funcional e simbolizadas graficamente no Anexo III desta
Lei Complementar.

V - carreira: é a estruturagdo dos cargos em classes.

VI - cargo isolado: é aquele que ndo constitui carreira.

VII - grupo ocupacional: é o conjunto de cargos isolados ou
de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho.

VIII - nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade
e responsabilidade na execugdo das tarefas, visando
determinar as faixas de vencimentos a eles
correspondentes de acordo com a Tabela de Vencimentos
prevista no Anexo V desta Lei Complementar.

IX - vencimento ou vencimento-base: é a contraprestacdo
devida em razdo do exercicio do cargo pelo servidor,
levando em consideracdo a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade das atribuicdes, definida
em lei especifica, vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo.
X - faixa de vencimentos-base: é a escala de padrGes de
vencimento atribuidos a uma determinada classe
pertencente a um determinado nivel.

XI - padrdo de vencimento: é a letra que identifica o
vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de
vencimentos do cargo que ocupa.

XII - remuneragdo: € a soma do vencimento basico com o
valor global das vantagens gerais, pessoais, permanentes,
eventuais ou especiais, previstas em lei.

XIII - subsidio: é o valor fixado em parcela Unica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono,
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prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria.
XIV - Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o
minimo necessario para que o servidor se habilite a
Progressdo ou a Promogao.
XV - Cargo em comissdo: € o cargo declarado no ato
normativo que o tenha criado como sendo de livre
nomeagdo e exoneragdo, destinado exclusivamente as
atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento.
XVI - Fungdo de confianga: € um conjunto de atribuigGes de
diregdo, chefia e assessoramento conferidas privativamente
ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem prejuizo das
atribuicOes tipicas do cargo de origem.
XVII - enquadramento: € o processo de posicionamento do
servidor dentro da nova estrutura de cargos, considerando
os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos Anexos
V e VI e os critérios constantes do Capitulo XII desta Lei
Complementar.
Art. 39 Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com
a carga horaria, os quantitativos e os niveis de vencimento
estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta
Lei Complementar.
§ 10 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram
0s seguintes grupos ocupacionais:
I - apoio administrativo;
IT - nivel médio;
I1I - nivel Superior.
§ 20 Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal e os
cargos extintos, com a carga horaria, os quantitativos e
niveis de vencimentos sdo aqueles constantes no Anexo II
desta Lei Complementar.
. CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO PLANO
Art. 49 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
observara os seguintes principios e diretrizes:
I - ser instrumento gerencial de planejamento de gestdo de
pessoas integrado ao desenvolvimento institucional.
IT - ter seus instrumentos voltados para a melhoria da
qualidade e dos resultados da prestagdo dos servigos ao
cidaddo.
111 - servir de estimulo ao desenvolvimento profissional, por
meio do autogerenciamento da carreira, incentivo a
qualificacdo permanente e participagdo nos programas de
formagao e capacitacdo profissional oferecidos pelo
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de
Cariacica.
IV - valorizar os servidores pelo conhecimento, habilidades,
atitudes, = desempenho, formacdo, qualificagdo e
capacitagdo profissional.
V - promover a avaliagcdo de desempenho individual e
coletiva direcionada ao desenvolvimento profissional e
institucional.
VI - promover a evolugdo na carreira por intermédio da
Promogao e Progressao.
VII - buscar a otimizagdo da estrutura de cargos e carreiras,
para propiciar uma atuacdo profissional direcionada para os
objetivos de cada uma das areas de atuacdo do servidor.
CAPITULO 111
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 59 O presente Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos destina-se unicamente aos cargos de
provimento efetivo.
Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei Complementar, os
cargos de provimento efetivo classificam-se em cargos de
carreira e cargos isolados.
Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo I desta Lei Complementar, serdo preenchidos:
I - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos
termos do inciso II do art. 37 da Constituicdo Federal.
IT - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme

Ve PREFEITURA DE
cariacica.es.gov.br -1 CARIACICA

T I

as normas estabelecidas no Capitulo XII desta Lei
Complementar.

Art. 79 Para provimento dos cargos efetivos, serdao
rigorosamente observados o0s requisitos basicos e
especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo VII desta Lei Complementar, e a carga horaria de
trabalho, constante no Anexo I desta Lei Complementar,
sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 80 O provimento dos cargos integrantes do Anexo I
desta Lei Complementar serd autorizado pelo Diretor-
Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos de Cariacica, desde que haja vaga e dotagdo
orcamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisicao deverao constar:

I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;

II - quantitativo de cargos a serem providos;

III - justificativa para a solicitagdo de provimento;

1V - estimativa do impacto orgamentario-financeiro.

§ 29 O provimento referido no caput deste artigo sé se
verificara apds 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
classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
de acordo com o interesse do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos de Cariacica.

§ 1° Na realizagdo do concurso publico deverdo ser
aplicadas provas objetivas, discursivas, de titulos, orais,
entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo, complementadas por exames médicos e avaliagdo
psicoldgica estabelecidos em edital, quando necessario.

§ 20 Na realizacdo dos concursos publicos poderdo ser
destinadas vagas por area de formacgdo, especializagdo e
atuacdo, respeitados os quantitativos especificados no
Anexo I e os requisitos definidos no Anexo VII desta Lei
Complementar.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de
sua realizagdo e os requisitos para inscricao dos candidatos
serdo fixados em edital, que serd divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 11. A aprovagdo em concurso, dentro do nimero de
vagas ofertado por cargo, gera direito a nomeacdo, que se
dara durante a validade do concurso publico, respeitada a
ordem de classificagdo.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei
Complementar, o provimento dos cargos em extingdo que
integram o Quadro Suplementar de Pessoal estabelecido no
Anexo II.

Art. 13. Serdo reservadas para as pessoas com deficiéncia,
em cada cargo, 5% (cinco) por cento das vagas oferecidas
nos concursos publicos, conforme disposto em lei
municipal.

§ 1° Quando a aplicagdo do percentual referido no caput
deste artigo sobre o numero de vagas oferecidas para
determinado cargo resultar fragdo superior a 2 (meio),
assegurar-se-a a reserva de 01 (uma) vaga.

§ 20 As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia ndo
preenchidas serdo remanejadas para os demais candidatos.
Art. 14. Compete ao Diretor-Presidente expedir os atos de
provimento dos cargos do IPC.

Paragrafo Unico. Os atos de provimento deverdo, sob pena
de nulidade, ser precedidos dos seguintes registros junto
ao processo de nomeacao do servidor:

I - fundamento legal;

II - denominagado do cargo;

III - forma de provimento;

1V - nivel de vencimento do cargo;
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V - nome completo do nomeado;
VI - em caso de acumulo de cargos, indicagdo de que o
exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo, por meio da declaragdo do érgdo em que o servidor
ocupar outro cargo efetivo, indicando a carga hordria do
servidor, para fins de afericdo da compatibilidade de
horarios, obedecidos os preceitos constitucionais;
VII - declaragdo de bens apresentada na Secretaria Especial
da Receita Federal do Brasil, sem prejuizo de entrega de
copia dessa declaragdo para fins de arquivamento no
servigo de pessoal;
VIII - declaragdo de que estd em pleno gozo dos direitos
politicos;
IX - descrigdo sumaria das atividades do cargo para o qual
estd sendo empossado.
Art. 15. A investidura do servidor aprovado no concurso
ocorrerd no primeiro padrdo da faixa de vencimentos da
Classe I do cargo para o qual concorreu.
Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico do IPC, é permitida a
contratagao por tempo determinado, nos termos do art. 37,
IX, da Constituicdo Federal e da legislagdo municipal
especifica sobre a matéria.
CAPITULO 1V

DA PROGRESSAO
Art. 17. Progressdo é a passagem do servidor do padrdo de
vencimento que se encontra para outro, imediatamente
seguinte, dentro do nivel e classe de vencimentos do cargo
que ocupa, pelos critérios de merecimento e titulagdo, de
acordo com a tabela de vencimentos constante do Anexo V
desta Lei Complementar.
Paragrafo Unico. Ndo se aplica a progressdo ao cargo de
Procurador Previdenciario.
Art. 18. Para fazer jus a Progressdo, pelo critério de
merecimento, o servidor devera, cumulativamente:
I - ter sido aprovado no estagio probatorio;
11 - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;
IIT - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas 03 (trés) ultimas AvaliacGes
Periddicas de Desempenho, observadas as normas
dispostas nesta Lei Complementar e em regramento
especifico;
IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, de acordo com
o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cariacica e Secdo II do Capitulo VI desta Lei
Complementar.
Art. 19. Além do avanco previsto no art. 17, o servidor que
alcancar os critérios estabelecidos no art. 18 desta Lei
Complementar e, cumulativamente, possuir um dos
diplomas ou certificados de conclusdo de curso a seguir
relacionado, avangara, horizontalmente, mais 01 (um)
padrdo de vencimento, imediatamente superior aquele a
que teria direito:
I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de
provimento tenha sido o ensino médio ou nivel técnico,
apresentacdo de diploma de conclusdo de curso de
graduacdo;
II - para os ocupantes de cargos cujo requisito de
provimento tenha sido o ensino superior, apresentacdo de
diploma de especializagdo em curso de pos-graduacdo lato
sensu com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas, mestrado ou doutorado.
§ 10 O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se
refere o caput deste artigo possibilitara ao servidor com a
atualizagao profissional atingir mais rapidamente os valores
constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento
atribuido ao cargo que ocupa.
§ 20 Cada titulacdo prevista no inciso II do caput deste
artigo garantira ao servidor o avango previsto no caput do

Ve PREFEITURA DE
cariacica.es.gov.br -1 CARIACICA

T I

art. 19.

§ 30 Os titulos de mestrado e doutorado, previstos no inciso
11 do caput deste artigo, s6 poderdo ser apresentados por
servidor que tenha no maximo 20 (vinte) anos de tempo de
servigco na carreira.

§ 49 Para fazer jus ao incentivo por titulagdo, os cursos
mencionados nos incisos I e II devem ter relagdo direta com
a area de atuagdo onde o servidor desempenha suas
atividades e ser correlatos as atribuigbes tipicas do cargo
por ele ocupado, atestado pelo superior imediato onde
esteja lotado.

§ 59 Caso o titular a que se refere o §4° deste artigo esteja,
por qualquer motivo, impedido de pronunciar-se sobre a
relacdo entre os cursos de graduagdo, pds-graduagdo,
mestrado e doutorado concluido pelo servidor e sua area de
atuagdo, caberda a Comissdo de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional - CADF, prevista no art. 45
desta Lei Complementar, com o apoio da Diretoria
Administrativo-Financeira, fazé-lo, consultando, se
necessario, entidades de ensino ou autoridades
educacionais.

Art. 20. O comprovante de curso que habilita o servidor a
percepcao do incentivo mencionado no art. 19 desta Lei
Complementar é o diploma ou certificado de concluséo de
curso expedido pela instituicdo formadora, registrado na
forma da legislagao em vigor, verificado o prazo de validade
do certificado.

Paragrafo Unico. O servidor devera protocolar o diploma ou
certificagdo previsto no art. 19 desta Lei Complementar
junto a Geréncia de Administracdo Geral.

Art. 21. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos
cursos exigidos dos servidores como pré-requisito para seu
ingresso no Quadro Permanente do Instituto de Previdéncia
de Cariacica ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido
no art. 19 desta Lei Complementar.

§ 19 Para os fins do art. 19 desta Lei Complementar, cada
habilitagdo sera considerada uma Unica vez.

§ 20 O servidor podera protocolar apenas 01 (um) diploma
ou certificagdo em cada intersticio de 03 (trés) anos.

§ 30 Para as titulagbes de especializacdo e mestrado
previstas no inciso II do art. 19 desta Lei Complementar, o
servidor podera apresentar, no maximo, 02 (dois) diplomas
ou certificados distintos que possuam relagdo direta com
sua area de atuacgdo.

Art. 22. As Progressbes serdo processadas e concedidas
pela Administragdo uma vez ao ano, no més de outubro,
observados os critérios previstos nos artigos 18 e 19 desta
Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes da
Progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos aos
servidores no més subsequente a sua concesséo.

Art. 23. A Diretoria Administrativo-Financeira elaborara
uma estimativa do quantitativo de Progressdes a serem
concedidas aos servidores, pelo menos, 03 (trés) meses
antes do periodo da elaboracdo da Lei do Orcamento Anual,
a fim de que os recursos necessarios a aplicagdo do
instituto das Progressdes sejam assegurados no
instrumento legal prdprio, observados os limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei Complementar Federal
n® 101/2000) e a capacidade de sustentabilidade fiscal.
Paragrafo Unico. O Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos de Cariacica incluird na proposta orcamentaria os
recursos financeiros indispensaveis a implementagdo da
Progressao.

Art. 24. Regulamento especifico definird as normas
relativas a Progressdo dos servidores do Quadro desta
Autarquia.

Art. 25. Concluido o estagio probatdrio e alcancados os
demais requisitos previstos no art. 18 desta Lei
Complementar, o servidor que obtiver a estabilidade no
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servigo publico, nos termos do art. 41, § 49, da Constituicao
Federal, fara jus a Progressdo por mérito e, possuindo uma
das titulagbes previstas no art. 19 desta Lei Complementar,
tera direito a Progressao por titulagdo.
CAPITULO V

DA PROMOCAO
Art. 26. Promogdo é o provimento derivado de servidor em
classe imediatamente superior aquela a que pertence, na
mesma carreira, desde que comprovada, mediante
avaliagdo prévia, sua capacidade para exercicio das
atribuicdes da classe correspondente, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em
regulamentacdo especifica.
Paragrafo Unico. Para os cargos efetivos remunerados na
forma de vencimento, a promogdo se dard para o padrdo
de vencimento inicial da classe imediatamente superior,
respeitado o intersticio de 04 (quatro) anos em relagdo a
ultima promogao.
Art. 27. Para concorrer a Promogdo por merecimento, o
servidor devera, cumulativamente:
I - ter sido aprovado no estagio probatorio;
II - cumprir o intersticio minimo de 04 (quatro) anos de
efetivo exercicio na classe em que se encontre;
III - obter, pelo menos, 80% (oitenta por cento) do total de
pontos na média de suas 03 (trés) ultimas Avaliacdes de
Desempenho Individual, observadas as normas dispostas
nesta Lei Complementar e em regulamentacdo especifica;
IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com
o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cariacica e na Segdo II do Capitulo VI desta Lei
Complementar.
Art. 28. Caso ndo alcance, durante o intersticio de 04
(quatro) anos, previsto no art. 27 desta Lei Complementar,
o percentual de 80% (oitenta por cento) na média das 03
(trés) ultimas Avaliagbes de Desempenho Individual, o
servidor permanecera na situacdo em que se encontra,
devendo cumprir novo intersticio de 04 (quatro) anos de
efetivo exercicio para efeito de nova apuragdo de
merecimento, objetivando a promogao funcional.
Art. 29. As linhas de Promogdao estdo representadas
graficamente no Anexo III desta Lei Complementar.
Art. 30. As Promogdes serdo processadas e concedidas pelo
IPC, no més de outubro, de acordo com os critérios
previstos no art. 27 desta Lei Complementar, as
necessidades do servigo e a existéncia de vagas definidas
no Anexo I.
§ 19 Em caso de empate no resultado da Avaliagdo de
Desempenho Individual, serdo apurados para fins de
desempate, sucessivamente, o servidor com:
I - a maior média obtida nas 3 (trés) ultimas Avaliagdes
Periddicas de Desempenho;
II - o maior numero de dias efetivamente trabalhados;
III - o maior tempo de servigo publico na carreira;
IV - maior idade.
§ 20 Os efeitos financeiros decorrentes da Promocao
prevista neste Capitulo serdo pagos aos servidores no més
subsequente a sua concessao.
Art. 31. A Diretoria Administrativo-Financeira elaborara
uma estimativa do quantitativo de Promogdes a serem
concedidas aos servidores, pelo menos, 03 (trés) meses
antes do periodo da elaboragdo da Lei do Orgamento Anual,
a fim de que os recursos necessarios a aplicagdo do
instituto das progressdbes sejam assegurados no
instrumento legal proprio.
Art. 32. Concluido o estdgio probatério e alcangados os
demais requisitos previstos no art. 27, o servidor que
obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art.
41, § 49, da Constituigdo Federal, fara jus a Promogao.
Art. 33. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
de Cariacica incluird na proposta orcamentaria os recursos
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financeiros indispensaveis a implementagdo da promogao,
ressalvando-se sempre a possibilidade de limitagao
quantitativa nos termos do artigo 86 desta Lei
Complementar.
Art. 34. No caso dos Procuradores Previdencidrios,
Promogdo é a elevagdo em classe imediatamente superior
aquela a que pertence, desde que comprovada, mediante
avaliagdo prévia, sua capacidade para exercicio das
atribuicdes da classe correspondente, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em
regulamentacdo especifica.
Paragrafo Unico. A promogdo se dard para a classe
imediatamente superior, respeitado o intersticio de 05
(cinco) anos em relacdo a ultima promogao.
Art. 35. Para a promogdo, o Procurador Previdenciario
devera, cumulativamente:
1 - ter sido aprovado no estagio probatério;
II - cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio na classe em que se encontre;
III - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas 05 (cinco) Ultimas AvaliacGes
de Desempenho Individual, observadas as normas
dispostas nesta Lei Complementar e em regulamentacao
especifica;
1V - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com
o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cariacica.
Art. 36. Caso ndo alcance, durante o intersticio de 05
(cinco) anos, previsto no paragrafo Unico do artigo 34 desta
Lei Complementar, o percentual de 70% (setenta por cento)
na média das 05 (cinco) ultimas AvaliagGes de Desempenho
Individual, o Procurador Previdenciario permanecera na
situacdo em que se encontra, devendo aguardar a proxima
avaliacdo anual para recalcular sua média.
Paragrafo Unico. Se na nova avaliacdo, prevista no caput
deste artigo, o Procurador Previdenciario atingir no minimo
75% (setenta e cinco por cento) dos pontos da Avaliagao
de Desempenho Individual, estard apto a avancar para a
classe imediatamente superior, reiniciando a contagem do
intersticio de 05 (cinco) anos para nova promogao.
Art. 37. As PromogOes serdo processadas pela Diretoria
Administrativo-Financeira e concedidas pelo Diretor-
Presidente, de acordo com os critérios previstos nos artigos
27 e 35 desta Lei Complementar.
Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes da
Promogdo prevista neste Capitulo serdo pagos aos
procuradores no més subsequente a sua concesséo.
CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Segdo I
Do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Art. 38. Fica instituido o Sistema de Avaliagdo de
Desempenho - SAD, com os objetivos de subsidiar as
diversas atividades da gestdo de pessoas, valorizar os
servidores publicos em seu desenvolvimento funcional e
melhorar a eficiéncia e a eficacia dos servigos publicos
oferecidos pelo IPC.
Paragrafo Unico. E competéncia da Diretoria Administrativo-
Financeira a gestdo do SAD.
Art. 39. Compdem o SAD:
I - avaliagdo Especial de Desempenho, tratada no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio, utilizada para fins de
aquisicao da estabilidade no servigo publico, de acordo com
o art. 41, § 4° da Constituicao Federal;
II - avaliagdo de Desempenho Individual, utilizada para
concessdo da Promogdo, que esta dividida em:
a) Avaliacdo Periddica de Desempenho, utilizada para
concessdo da Progressdo;
b) Participagdo em atividades de capacitacao e qualificacdo
profissional.
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III - Formulario de Acompanhamento de Atividades — FADA.
Paragrafo Unico. Os formularios adotados em cada uma das
avaliagOes serdo regulamentados em legislagdo especifica.
Art. 40. O preenchimento dos formularios previstos no
inciso II do art. 39 desta Lei Complementar dar-se-a entre
10 de julho e 31 de agosto do ano corrente, tendo por base
os critérios regulamentados por meio de legislagdo
especifica.
§ 19 As avaliagdes de desempenho terdo periodicidade
anual e o ciclo avaliativo correspondera do primeiro dia do
més de julho do ano anterior ao ultimo dia do més de junho
do ano corrente.
§ 29 Serdo avaliados os servidores que exerceram as
atribuicdes do cargo efetivo por um periodo minimo de 90
(noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as
hipoteses estabelecidas como de efetivo exercicio na Segdo
II deste Capitulo.
§ 3° O servidor que ndo tomar ciéncia assinando sua
avaliagdo no prazo estipulado no caput deste artigo ou nao
possuir o tempo minimo de avaliagdo definido no §2° deste
artigo ficara sem sua a avaliagdo do ciclo correspondente.
§ 40 O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagdo
de 90 (noventa) dias de efetivo exercicio no cargo efetivo,
mas que durante o ciclo avaliativo tiver mais de 10 (dez)
faltas injustificadas, ficara sem a avaliacdo do ciclo
correspondente.
§ 50 O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagdo
de 90 (noventa) dias de efetivo exercicio no cargo efetivo,
que no momento da avaliagdo, entre 1° de julho e 31 de
agosto, estiver afastado de suas fungdes, poderda ser
avaliado no seu retorno, desde que o retorno ocorra até 31
de dezembro desta avaliagao.
§ 6° O preenchimento e os prazos para o Formulario da
Avaliagdo Especial de Desempenho, utilizado para os
servidores em estagio probatério, e o Formulario de
Acompanhamento de Atividades serdo estabelecidos em
regulamento especifico.
Art. 41. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar
os procedimentos que tenham por objeto as avaliagdes do
SAD, sendo-lhe garantido o direito ao contraditorio e a
ampla defesa.
§ 19 Fica assegurado ao servidor que discordar o direito de
interpor recurso contra o resultado da sua avaliagdo de
desempenho no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos a
contar de sua ciéncia, utilizando o instrumento
disponibilizado em legislacdo especifica, apresentando os
argumentos e provas pertinentes.
§ 20 Os recursos deverdo ser apresentados ao avaliador, a
quem compete, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, analisar o
pedido e manifestar-se, fundamentadamente, a sua
posicdo diante das alegacdes do avaliado e, em seguida,
encaminhar a Comissdo Coordenadora, prevista no art. 45
desta Lei Complementar, para analise e decisdo.
§ 30 Os recursos deverdao ser analisados e decididos pela
Comissdo Coordenadora no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contados do seu recebimento, admitida apenas uma
prorrogacdo por igual prazo, em face de circunstancias
excepcionais, devidamente justificadas.
§ 40 Nos casos dos servidores em estagio probatoério, se as
autoridades competentes considerarem cabivel a
exoneragdo do servidor, sera publicado o respectivo ato de
exoneragdo, caso contrario, sera publicada a ratificacdo do
ato de nomeagao.
§ 50 N&o sera conhecido o recurso que for interposto fora
do prazo, precluindo-se o direito do avaliado de questionar
os critérios avaliados.
Segdo II

Da Contagem do Tempo de Efetivo Exercicio
Art. 42. A contagem do tempo efetivamente trabalhado
sera feita com base nos assentamentos funcionais dos
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servidores.
Paragrafo Unico. A apuragdo do tempo de servico sera feita
em dias, que serdo convertidos em anos, considerado o ano
como tendo 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.
Art. 43. Serdo considerados como dias de efetivo exercicio
os periodos concedidos para os afastamentos e licengas
previstos no capitulo que delimita o tempo de efetivo
exercicio na legislagdo municipal que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica.
Paragrafo Unico. Também serdo contabilizados como dias
de efetivo exercicio os periodos nos quais os servidores
efetivos ocuparem fungdo de confianca ou estiverem
afastados para ocupar cargo de provimento em comissao,
cedidos ou dirigentes classistas em qualquer 6rgdo ou
unidade da Administragao Municipal de Cariacica.
Art. 44. Nao serdao considerados como dias de efetivo
exercicio:
I - faltas injustificadas ao servigo;
11 - os afastamentos que ndo estdo previstos no Capitulo
da Contagem do Tempo de Efetivo Exercicio que integra a
Lei que dispbe sobre o Estatuto dos servidores publicos da
Administragdo Direta e Indireta.
CAPITULO VII
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL E COMISSAO COORDENADORA
Art. 45. A Comissao de Avaliacao de Desempenho Funcional
- CADF e a Comissdo Coordenadora serdo compostas por
servidores efetivos e estaveis designados pelo Diretor-
Presidente do IPC, nas seguintes quantidades:
1 - 03 (trés) para a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional - CADF;
II - 03 (trés) para a Comissdao Coordenadora.
§ 1° No ato de designacdo da CADF e da Comissao
Coordenadora devem ser indicados os servidores que irao
presidir as referidas Comissdes, sendo escolhido entre os
participantes que as compdem.
§ 2° Na eventual auséncia do Presidente, a presidéncia da
Comissdo serd exercida por servidor por ele indicado,
dentre os membros titulares da Comissao.
§ 392 Nos casos de impedimento, suspeicdo e renuncia,
devidamente justificadas a Diretoria Administrativo-
Financeira, sera indicado, pelo Diretor-Presidente do IPC, 1
(um) suplente que substituira o servidor.
§ 49 No caso de o membro da CADF ou da Comissdo
Coordenadora ser cdnjuge, companheiro ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até 3°
(terceiro) grau do servidor avaliado, ou de sua chefia,
devera ser substituido por um dos membros em
observancia as disposicdes previstas no §3° deste artigo.
§ 50 O membro da CADF ou da Comissdo Coordenadora nao
poderd atuar em sua propria avaliagdo, quando for
diretamente interessado no resultado da avaliagdo, em
avaliagdes nas quais € uma das partes envolvidas e quando
existir conflito de interesses.
§ 6° O desempenho das funcGes nas Comissdes dar-se-a
sem prejuizo das demais atribuigdes funcionais de seus
integrantes.
Art. 46. Os membros constituintes da Comissdao de
Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional e Comissdo
Coordenadora serdo renovados, alternadamente na razao
de 1/3 (um tergo) para a CADF e a Comissao Coordenadora,
a cada 05 (cinco) anos de participacdo, observadas, para a
substituicdo de seus participantes, as condigbes previstas
neste Capitulo, ndo cabendo que seja a mesma composicao
dos membros do exercicio anterior.
§ 1° A renovagdo verificar-se-a, obrigatoriamente, com a
remogdo dos membros mais antigos.
§ 20 Para a primeira renovacdo, os membros que deixardo
de fazer parte das ComissOes serdo determinados pelo
Diretor-Presidente do IPC.
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Art. 47. A Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional e a Comissdo Coordenadora terdo sua
organizagao e forma de funcionamento estabelecidos em
regulamento especifico.
Paragrafo Unico. O cumprimento dos prazos e das regras
estabelecidos nos Capitulos VI e VII desta Lei
Complementar e em regulamento especifico é obrigatorio,
passiveis de apuragdo de responsabilidade, mediante
processo administrativo disciplinar.
CAPITULO VIII
DO VENCIMENTO, DA REMUNERACAO E DOS SUBSIDIOS
Art. 48. Vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo
pecuniaria devida ao funcionario pelo efetivo exercicio do
cargo, de acordo com a Classe, Carreira e Padrdao de
Vencimento, sobre o qual incide o calculo das vantagens
fixadas em leis, sendo vedada sua vinculagdo ou
equiparagao para qualquer fim, conforme disposto no inciso
XIII, do artigo 37 da Constituicdo Federal.
Art. 49. Remuneragdo é a soma do vencimento basico com
o valor global das vantagens (gerais, pessoais,
permanentes, eventuais ou especiais, previstas em lei.
Paragrafo Unico. O vencimento do ocupante de cargo
publico é irredutivel, observado o disposto no art. 37, XV
da Constituicdo da Republica.
Art. 50. O vencimento dos servidores publicos do IPC
somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a
iniciativa privativa do Poder Executivo Municipal,
assegurada a revisdo geral anualmente, no més de abril e
sem distingdo de indices.
Paragrafo Unico. A fixacdo dos padroes de vencimento e
demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores do IPC observara:
I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos que compdem seu Quadro;
II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a
investidura nos cargos;
IIT - as peculiaridades dos cargos.
Art. 51. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal do IPC estdo hierarquizados por classes de
vencimento no Anexo III desta Lei Complementar.
§ 1° A cada nivel corresponde uma, para cargos isolados,
ou mais, para cargos estruturados em carreira, faixas de
vencimentos, conforme Tabelas de vencimentos constantes
dos Anexos V e VI desta Lei Complementar.
§ 29 O aumento do vencimento respeitara a politica de
remuneracao definida nesta Lei Complementar, bem como
seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padroes.
Art. 52. A partir da instituicdo dos subsidios fixados na
tabela salarial do Anexo VI, fica extinta a gratificagdo por
produtividade dos Procuradores Previdenciarios.
Art. 53. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Cariacica dara publicidade anualmente aos
valores dos vencimentos dos servidores efetivos, conforme
dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.
Art. 54. Os Procuradores Previdencidrios serdo
remunerados por subsidios mensais, em valores
correspondentes as respectivas classes escalonadas da
carreira, cuja fixacdo e alteracdo dar-se-ao por meio desta
Lei, assegurada a revisdo geral anual, na forma do inciso X
do art. 37 e do § 4° do art. 39 da Constituicdo Federal, na
mesma data em que aplicada aos demais servidores.
CAPITULO 1X
DO DIMENSIONAMENTO DO QUADRO DE PESSOAL E DA

LOTACAO
Art. 55. A forga de trabalho do IPC serd dimensionada a
cada ano, em seus aspectos qualitativos e quantitativos
voltados a suprir as necessidades de pessoal e as atividades
gerais e especificas desenvolvidas pela Administragdo.
Art. 56. A Diretoria Administrativo-Financeira, em conjunto
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com as demais Diretorias do IPC, providenciard, a cada
ano, o estudo do dimensionamento e da lotagdo de pessoal
em todos os setores em face dos programas e projetos de
trabalho a executar.
§ 10 Partindo das conclusdes do estudo referido no caput
deste artigo, o Diretor Administrativo-Financeiro
apresentara ao Diretor-Presidente proposta de
dimensionamento e lotagdo geral do IPC, da qual deverdo
constar:
I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os
respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional;
II - a lotagdo 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
extingdo de cargos existentes, bem como a criagdo de
novos cargos indispensaveis ao servigo.
§ 20 As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a
devida antecedéncia, para que se incluam as modificacdes
necessarias na proposta orgamentaria anual.
Art. 57. O afastamento de servidor do setor em que estiver
lotado para ter exercicio em outro, para fim determinado e
por prazo certo, s6 se verificarda mediante prévia
autorizagao do Diretor-Presidente do IPC.
Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, a
lotagdo do servidor podera ser alterada, ex officio, por
permuta ou a pedido, conforme disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Cariacica.
CAPITULO X

DA MANUTENGCAO DO QUADRO DE PESSOA
Art. 58. Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro
Permanente do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Plblicos de Cariacica previsto no Anexo I desta Lei
Complementar, observadas as disposigdes deste Capitulo.
Paragrafo Unico. Novas areas de atuacdo, especializagdo e
formagdo poderao ser incorporadas aos cargos previstos no
Anexo I desta Lei Complementar, desde que sejam
aprovadas por lei especifica.
Art. 59. As Diretorias e os érgdos de igual nivel hierarquico
poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua
lotagdo, propor a criagdo de novos cargos ou a alteragdo do
quantitativo de vagas, devidamente justificada.
§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo
constar:
I - denominagao dos cargos;
II - descrigdo das atribuicdes e requisitos de instrugdo e
experiéncia para o provimento;
111 - justificativa de sua criacao;
IV - jornada de trabalho;
V - quantitativo de vagas dos cargos;
VI - nivel de vencimento dos cargos.
§ 29 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido
considerando o disposto no paragrafo Unico do art. 50 desta
Lei Complementar.
Art. 60. Cabera ao Diretor-Presidente analisar a proposta e
verificar:
1 - se foi realizada a analise do impacto financeiro da criacéo
do novo cargo;
II - existéncia de dotagdo orcamentaria para criacéo de
novo cargo;
11T - se suas atribuicGes estdo implicitas ou explicitas nas
descrigbes dos cargos ja existentes.
Art. 61. Aprovada pelo Diretor-Presidente, a proposta de
criacdo do novo cargo sera enviada ao Chefe do Poder
Executivo Municipal de Cariacica para a apresentagdo de
projeto de lei, de acordo com a sua apreciagao.
Paragrafo Unico. Se o parecer do Diretor-Presidente for
desfavoravel, devera ser encaminhada cépia da proposta
ao Chefe do Poder Executivo Municipal de Cariacica e ao
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proponente, com relatério e justificativa do indeferimento.
CAPITULO XI

DA CAPACITACAO, FORMACAO E DESENVOLVIMENTO
Art. 62. O IPC devera instituir, como atividade permanente,
a capacitagdo de seus servidores por meio da criagao de um
Sistema de Formagao e Desenvolvimento Profissional com
regulamento préprio e que observe as seguintes diretrizes:
I - promover a formagdo permanente e a capacitagdo do
servidor, visando a sua qualificacdo nas competéncias
pessoais e institucionais requeridas;
II - incentivar o servidor publico em suas iniciativas de
capacitagdo voltadas para o desenvolvimento das
competéncias pessoais e organizacionais;
III - estimular o desenvolvimento funcional, criando
condigbes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;
IV - realizar cursos introdutérios, de formagdo e
capacitagdo para os servidores recém-admitidos;
V - promover a capacitagao gerencial do servidor e sua
qualificagdo para o exercicio de atividades de chefia,
diregdo e assessoramento;
VI - avaliar permanentemente os resultados e
investimentos das agdes de capacitagao;
VII - garantir a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos
publicos prestados ao cidadéo;
VIII - aprimorar a capacidade técnica e social dos
servidores;
IX - Conscientizar o servidor para o exercicio pleno de sua
cidadania, visando propiciar ao municipe um servigo de
qualidade;
X - Promover a integragdo organizacional;
XI - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no
exercicio de suas atribuigbes, as finalidades da
Administragdo como um todo.
Art. 63. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitagdo:
I - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor
no ambiente de trabalho, de informagdes sobre a
organizagao e o funcionamento do IPC, sobre atribuigGes,
responsabilidades e deveres dos servidores, bem como
sobre os principios fundamentais da Administragdo Publica;
IT - de aperfeicopamento, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicbes que
desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;
III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor
para o exercicio de fungées mais complexas ou quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.
Art. 64. Para os fins desta Lei Complementar, considera-se
por:
I - capacitagdo: processo permanente de aprendizagem,
com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais por meio do desenvolvimento
de competéncias individuais;
II - competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades
e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos
servidores, visando ao alcance dos objetivos da Instituicao;
III - eventos de capacitagdo: cursos presenciais e a
distancia, e eventos como aprendizagem em servigo,
participacdo em semindrios, congressos, conferéncias e
outros, que contribuam para o desenvolvimento do servidor
na sua area de atuacdo.
Art. 65 Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater
objetivo e pratico e serdo ministrados, diretamente por
meio de 6rgdo equivalente a Escola de Governo Municipal,
ou indiretamente pelo IPC:
I - com a utilizagdo de monitores locais, preferencialmente
servidores efetivos;
IT - mediante o encaminhamento de servidores para cursos
e treinamentos realizados por instituicdes especializadas,
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sediadas ou ndo no Municipio;
IIT - pela contratagdo de especialistas ou instituicbes
especializadas, com a devida justificativa para a escolha da
contratagao;
IV - mediante convénios com outras entidades.
Art. 66. As chefias de todos os niveis hierarquicos
participardo dos programas de treinamento, sendo
responsaveis por:
I - identificar e analisar, no ambito de cada érgdo, 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 - facilitar a participagdo de seus subordinados nos
programas de capacitagdo e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da
unidade;
III - desempenhar, dentro dos programas de treinamento e
capacitagdo aprovados, atividades de instrutor;
1V - participar de programas de treinamento e capacitagao
relacionados as suas atribuigGes.
Art. 67. A Diretoria Administrativo-Financeira, em
colaboragdo com as demais unidades de igual nivel
hierarquico, elaborard e coordenara o levantamento de
necessidades e a execugao de programas de capacitagao,
treinamento e aperfeicoamento.
§ 10 O Plano de Capacitagdo sera elaborado, anualmente,
a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os
recursos indispensaveis a sua implementagao.
§ 2° Novos treinamentos, cursos, palestras e oficinas
podem ser incorporados ao Plano de Capacitagdo no
decorrer do ano, desde que devidamente justificados.
§ 39 A Diretoria Administrativo-Financeira divulgara o Plano
de Capacitacdo por meio dos veiculos de comunicacdo
internos do IPC.
Art. 68. Independentemente dos programas previstos, cada
chefia desenvolvera, com suas equipes, atividades de
desenvolvimento de competéncias e treinamento em
servigco, em consonancia com o programa de capacitacdo
estabelecido pela Administragdo, por meio de:
I - reunido para estudo e discussao de assuntos de servigo;
II - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos
relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execugao;
111 - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que
chefia e de sua contribuicdo para o sistema administrativo;
IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de
capacitagdo em servico, adequados a cada caso.
CAPITULO XII

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
Art. 69. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento
efetivo do IPC serdo enquadrados nos cargos previstos no
Anexo I desta Lei Complementar, cujas atribuicbes tenham
a mesma natureza, o mesmo grau de complexidade e de
responsabilidade dos cargos para os quais prestaram
concurso publico e que ocupavam na data de vigéncia desta
Lei Complementar, observadas as disposicbes deste
Capitulo.
§ 10 Os servidores estatutarios ocupantes dos cargos do
Quadro Permanente de Pessoal - incluidos no Anexo I - e
do Quadro Suplementar - previsto no Anexo II - desta Lei
Complementar ficam, na data de entrada em vigor desta
Lei Complementar, enquadrados no primeiro padrdo de
vencimento, da classe inicial do nivel relativo ao seu cargo,
de acordo com a sua carga horaria e hierarquizacdo de
cargos constantes dos Anexos V e VI desta Lei
Complementar.
§ 29 Os vencimentos previstos no §1° deste artigo serao
devidos a partir da entrada em vigor desta Lei
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Complementar.

§ 30 Aplicada a regra do §19° deste artigo e considerando
que o periodo de até 90 (noventa) dias para os atos
coletivos de enquadramento nao serdo retroativos, os
servidores que entre a data de 01 de maio de 2010 e a data
de entrada em vigor desta Lei Complementar contarem:

I - com até 05 (cinco) anos de tempo de servigo, serdo
enquadrados no padrdo de vencimento inicial da respectiva
faixa de vencimentos.

II - entre 05 (cinco) até 10 (dez) anos de tempo de servigo,
avangarao 01 (um) padrdo de vencimento em relagao ao
padrdao de vencimento inicial da respectiva faixa de
vencimentos.

IIT - com mais de 10 (dez) anos de tempo de servigo,
avancgarao 02 (dois) padrdes de vencimento em relagao ao
padrdao de vencimento inicial da respectiva faixa de
vencimentos.

§ 4° Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor
ocupara o padrdao imediatamente superior dentro da faixa
de vencimento estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

Art. 70. Os atuais integrantes da carreira de Procurador
Previdencidrio serdo imediatamente enquadrados na
primeira classe estabelecida na Tabela do Anexo VI da
presente Lei, com todos os seus efeitos a partir do inicio da
sua vigéncia, conforme os critérios nela definidos.

Art. 71. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de
vencimento, acrescido das vantagens permanentes
adquiridas, ressalvadas as hipdteses previstas no art. 37,
XI da Constituicao Federal.

Art. 72. O Diretor-Presidente do IPC designara Comissédo de
Enquadramento constituida por 3 (trés) membros,
presidida pela Diretoria Administrativo-Financeira.

Art. 73. Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar normas complementares de enquadramento e
submeté-las a aprovacdo do Diretor-Presidente do IPC, que
podera revisa-las;

II - elaborar as propostas de atos coletivos de
enquadramento e encaminha-las ao Diretor-Presidente do
IPC, que podera revisa-las.

§ 10 Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a
Comissdo se valerd dos assentamentos funcionais dos
servidores, de informacdes colhidas junto as chefias dos
o6rgdos onde estejam lotados e das informacbes e dados
fornecidos pelos proprios servidores, quando necessario.

§ 20 Os atos coletivos de enquadramento serdao baixados
por regulamentagdo especifica, sob a forma de listas
nominais, pelo Diretor-Presidente do IPC e publicados na
forma oficial, até 90 (noventa) dias apds a data de
publicacdo desta Lei Complementar, de acordo com o
disposto neste Capitulo.

Art. 74. No processo de enquadramento serdao considerados
os seguintes fatores:

I - nomenclatura e descrigao das atribuicdes do cargo para
o qual o servidor foi admitido ou reclassificado, se for o
caso;

IT - vencimento dos cargos;

I1I - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo
regulamentada.

Art. 75. O servidor que entender que seu enquadramento
tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei
Complementar poderd, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
a contar da data de publicagdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir a Comissdo de Enquadramento
peticido de revisdo, devidamente fundamentada e
protocolada.

§ 10 A Comissao de Enquadramento a que se refere o art.
73 desta Lei Complementar, apds consulta ao Diretor-
Presidente do IPC, devera decidir sobre o requerido, nos 30
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(trinta) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento
da petigdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia
do despacho.
§ 29 Em caso de indeferimento do pedido, a Diretoria
Administrativo-Financeira dard ao servidor conhecimento
dos motivos do indeferimento, bem como solicitara a sua
assinatura no documento a ele pertinente.
§ 30 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdao da
Comissdo devera ser publicada na forma oficial, no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do término do
prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros
decorrentes da revisdo do enquadramento serdo
retroativos a data de publicacdo das listas de
enquadramento.
CAPITULO XIII

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 76. A jornada de trabalho e o quantitativo de cargos do
Quadro Permanente de Pessoal do IPC estdo previstos no
Anexo I desta Lei Complementar.
Art. 77. Os Procuradores Previdenciarios, em razdo das
atividades externas habituais e demais peculiaridades
inerentes ao exercicio de suas fungbes, ficam dispensados
da assinatura de ponto.
Art. 78. Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal,
previstos no Anexo II desta Lei Complementar, manterao
as suas atribuicGes e cargas hordrias e serdo extintos na
medida em que vagarem.
Art. 79. A primeira Progressdo, prevista no Capitulo 1V,
somente sera concedida apds 03 (trés) anos da entrada em
vigor desta Lei.
Art. 80. A primeira Promogdo, prevista no Capitulo V,
somente sera concedida apds 04 (quatro) anos da data de
entrada em vigor desta Lei.
Paragrafo Unico. Ressalvado o caso dos Procuradores
Previdenciadrios que sera observado o art. 35 desta Lei
Complementar.
Art. 81. As despesas decorrentes da implantagcdo da
presente Lei Complementar correrdo a conta de dotacdo
prépria do orcamento, suplementada se necessario, de
acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.
Art. 82. Até 180 (cento e oitenta) dias dos efeitos desta Lei
Complementar, o chefe do Poder Executivo Municipal de
Cariacica regulamentara, por ato préprio, a Progressdo e a
Promogao.
Art. 83. Os servidores enquadrados nos Quadros previstos
no Anexo I e II desta Lei Complementar continuam sujeitos
as disposigcGes contidas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Cariacica.
Art. 84. Sdo partes integrantes da presente Lei
Complementar os Anexos I a VII que a acompanham.
Art. 85. Constitui direito auténomo dos Procuradores
Previdencidrios a percepcdo dos honorarios de
sucumbéncia nos termos do art. 22 da Lei n° 8.906, de 04
de julho de 1994, conforme autoriza o Paragrafo 19 do
Artigo 85 da Lei Federal 13.105/2015 (Cddigo de Processo
Civil), ndo se constituindo os mesmos em despesas ou
receita publica, ndo sendo computados para nenhum efeito
previdenciario ou legal de qualquer espécie, ndo sendo
incorporavel, observando o art. 37, XI da Constituicdo
Federal.
Art. 86. A cada ano, definida a proposta orgamentaria do
Municipio de Cariacica, sera expedido pelo IPC ato
regulamentando o quantitativo de Promogdes, informando
0s quantitativos de e a sua distribuicdo por classe, tendo
em vista as disponibilidades orcamentarias.
Art. 87. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicagdo, com efeitos retroativos a 1° de outubro de
2025.
Art. 88. Ficam revogadas as disposigbes em contrario,
especialmente as Leis Complementares n° 33/2010, 50/
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EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal

ANEXO I
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo C Forma de Grupo de Classes HCar,g;.a Ql_:_antlltatlvo
Ocupacional argo remuneracgdo | Vencimentos | dos Cargos oraria otal por
Semanal Cargo
. L . I
Apoio | Agente Administrativo Vencimento 11 11 40h 03
Administrativo| Previdenciario 11
. . I
Assistente Social .
Previdenciario Vencimento III IIIII 30h 02
Analista Previdenciario
(Area de formagdo: I
Administraggo Vencimento v I 40h 03
Direito
. III
Economia ou
Contabilidade)
I
Arquivista Previdenciario Vencimento v II 40h 01
II1
, . " . I
Nivel Superior Medl_co Pe_rJt(_) Vencimento Vv I 20h 03
Previdenciario I
I
Contador Previdenciario Vencimento VI II 40h 02
111
I
Controlador Interno Vencimento VI 11 40h 02
Previdenciario I
I
II
Procurador Previdenciario Subsidio VII 111 40h 02
v
V

ANEXO II
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL E RELACAO DE CARGOS EXTINTOS

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

C Nivel de Carga Horaria | Quantitativo Total
argo .

Vencimento Semanal por Cargo
Agente Previdenciario - Funcdo Motorista I 40h 01
Analista Firewdenaarlo - Especialidade Analista de Tecnologia da v 40h 01
Informacao

RELAGCAO DE CARGOS EXTINTOS

Cargo
Técnico Previdenciario — Tecnologia da Informagdo

ANEXO III
REPRESENTAGCAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - PROMOGCAO

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de conhecimentos tedricos de menor
complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solugdo
conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a

integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicdo.
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Classe II (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento das técnicas da
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especialidade profissional. Os problemas surgidos sdao de natureza complexa e demandam a busca de novas solugdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (Ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais elevada complexidade e responsabilidade na area
profissional, caracterizando-se pela orientagdao, coordenacdo e supervisao de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuigbes sé é

limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da

comunidade profissional.

Cargos: Agente Administrativo Previdenciario; Agente Previdenciario - Fungdo Motorista.

Classe 1

Classe 11

Classe II1

Cargos: Analista Previdenciario (area de formagdo: Administragdo, Direito, Economia ou Contabilidade); Assistente Social
Previdenciario; Arquivista Previdenciario; Analista Previdencidrio - Especialidade Analista de Tecnologia da Informacdo;
Contador Previdenciario; Controlador Interno Previdenciario; Médico Perito Previdenciario.

Classe I

Class'e II

Clas%e III

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigbes que exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de menor
complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solugdo
conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicdo.

Classe II (nivel intermediario da carreira) — compreende as atribuicdes que exigem intermediario conhecimento das técnicas
da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de natureza complexa e demandam a busca de novas solucdes. As
atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com bom grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (nivel superior da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento das técnicas da

especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam a busca de novas solugdes. As
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atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacao de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe IV (nivel elevado da carreira) - compreende as atribuiges de elevada complexidade e responsabilidade na area
profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenagdo e supervisdo de trabalhos de equipes. O nivel das atribuigdes,
de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldégicos do campo profissional.
Classe V (ultimo nivel da carreira) — compreende as atribuicdes da mais elevada complexidade e responsabilidade na area
profissional, caracterizando-se pela orientagdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuigdes sé é
limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da
comunidade profissional.

Cargos: Procurador Previdenciario.

Classe I

Clasde II

Clas%e III

v
Classe IV
Cla¥se v
ANEXO IV }
QUADRO DE CARGOS HIERARQUIZADOS POR NIVEL DE VENCIMENTOS
Grupo de Nomenclatura do Cargo na Lei
Vencimentos Complementar n°® 033/2010 Nova Nomenclatura do Cargo
II Técnico Administrativo Previdenciario Agente Administrativo Previdenciario
I gggiléslta Previdenciario — Especialidade Assistente Assistente Social Previdencirio
Analista Previdenciario — Especialidade Arquivista Arquivista Previdenciario
v Analista Previdenciario - com formagdo em Analista Previdenciario (Area de formacao:
contabilidade, direito, administracao, economia ou | Administracdo, Direito, Economia ou
estatistica Contabilidade)
Vv Médico Perito Previdenciario Médico Perito Previdencidrio
VI Contador Previdenciario Contador Previdenciario
Controlador Interno Previdenciario Controlador Interno Previdenciario
VII Procurador Previdenciario Procurador Previdenciario
ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE E SUPLEMENTAR
Cargo do Nivel I - 40 Horas

Cargo do Quadro Suplementar: Agente Previdencidrio - Fungdo Motorista

Classe A B c D E F G H 1 3

I 1.700,00 1.751,00 1.803,53 1.857,64 1.913,36 1.970,77 2.029,89 2.090,79 2.153,51 2.218,11
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I 2.329,02 2.398,89 2.470,86 2.544,98 2.621,33 2.699,97 2.780,97 2.864,40 2.950,33 3.038,84
I 3.190,79 3.286,51 3.385,10 3.486,66 3.591,26 3.698,99 3.809,96 3.924,26 4.041,99 4.163,25

Cargo do Nivel II - 40 Horas

Cargo do Quadro Permanente: Agente Administrativo Previdenciario

Classe A B c D E E G H I 3
I 2.200,00 2.266,00 2.333,98 2.404,00 2.476,12 2.550,40 2.626,92 2.705,72 2.786,89 2.870,50
u 3.014,03 3.104,45 3.197,58 3.293,51 3.392,31 3.494,08 3.598,90 3.706,87 3.818,08 3.932,62
I 4.129,25 4.253,13 4.380,72 4.512,14 4.647,51 4.786,93 4.930,54 5.078,46 5.230,81 5.387,74

Cargos do Nivel III - 30 Horas
Cargos do Quadro Permanente: Assistente Social Previdenciario

Classe A B < D E E G H 1 3
1 3.000,00 3.090,00 3.182,70 3.278,18 3.376,53 3.477,82 3.582,16 3.689,62 3.800,31 3.914,32
u 4.110,04 4.233,34 4.360,34 4.491,15 4.625,88 4.764,66 4.907,60 5.054,83 5.206,47 5.362,66
11 5.630,80 5.799,72 5.973,71 6.152,92 6.337,51 6.527,64 6.723,47 6.925,17 7.132,93 7.346,91

Cargos do Nivel IV - 40 Horas
Cargos do Quadro Permanente: Analista Previdencidrio e Arquivista Previdenciario

Cargo do Quadro Suplementar: Analista Previdenciario - Especialidade Analista de Tecnologia da Informagao

Classe A B < D E E el H 1 3
I 3.500,00 3.605,00 3.713,15 3.824,54 3.939,28 4.057,46 4.179,18 4.304,56 4.433,70 |  4.566,71
I 4.795,04 4.938,89 5.087,06 5.239,67 5.396,86 5.558,77 5.725,53 5.897,30 6.074,22 |  6.256,44
It 6.569,26 6.766,34 6.969,33 7.178,41 7.393,76 7.615,58 7.844,04 8.079,37 8.321,75 | 8.571,40

Cargos do Nivel V - 20 Horas

Cargo do Quadro Permanente: Médico Perito Previdenciario

Classe A B < D E E el H 1 3
I 5.000,00 5.150,00 5.304,50 5.463,64 5.627,54 5.796,37 5.970,26 6.149,37 6.333,85 6.523,87
I 6.850,06 7.055,56 7.267,23 7.485,24 7.709,80 7.941,10 8.179,33 8.424,71 8.677,45 8.937,77
I 9.384,66 9.666,20 9.956,19 10.254,87 10.562,52 10.879,40 11.205,78 11.541,95 11.888,21 12.244,86

Cargos do Nivel VI - 40 Horas

Cargos do Quadro Permanente: Contador Previdenciario e Controlador Interno Previdenciario

Classe A B c D E F G H 1 3
I 5.500,00 5.665,00 5.834,95 6.010,00 6.190,30 6.376,01 6.567,29 6.764,31 6.967,24 7.176,25
u 7.535,07 7.761,12 7.993,95 8.233,77 8.480,78 8.735,21 8.997,26 9.267,18 9.545,20 | 9.831,55
ur 10.323,13 10.632,82 10.951,81 11.280,36 11.618,77 11.967,34 12.326,36 12.696,15 13.077,03 13.469,34
ANEXO VI

TABELA DE SUBSIDIO DO QUADRO PERMANENTE
Cargos do Nivel VII - 40 Horas

Cargo do Quadro Permanente: Procurador Previdenciario

Classe Requisito Subsidio
I Até 5 anos contados da data da posse R$10.500,00
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II A partir de 5 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 13.500,00
III A partir de 10 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 17.500,00
IV A partir de 15 anos e um dia completos, contados da data da posse R$ 19.500,00
v A partir de 21 anos e um dia R$ 22.500,00

ANEXO VII - DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO |

Descrigdo Sumaria: Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de apoio administrativo aos trabalhos e
projetos das unidades organizacionais do IPC.

Atribuicdes Tipicas: Atribuicées de Cargo de Nivel Médio em RPPS

Quando em atividades de Atendimento e Comunicagao:

Atender servidores ativos, aposentados, pensionistas e o publico em geral; presencialmente, por telefone ou canais digitais;
identificar demandas, prestar informagdes, orientar sobre procedimentos, registrar atendimentos e encaminhar aos setores
competentes; organizar agendamentos de pericias médicas e atendimentos presenciais; garantindo fluxo adequado dos
processos; manter registros atualizados em sistema informatizado, elaborar relatérios de demandas e encaminhamentos;
realizar avaliagdo periddica da qualidade do atendimento prestado pelos setores do RPPS; dar suporte na atualizagdo
cadastral dos segurados, incluindo recadastramento, prova de vida e informagdes funcionais; comunicar resultados de
pericias médicas a servidores, aposentados, pensionistas e secretarias.

Quando em atividades de Gestdao Documental e Arquivo:

Receber, protocolar, conferir, classificar e distribuir documentos e processos; Autuar documentos, preencher fichas fisicas ou
eletronicas e manter registro de tramitacdo; digitar textos, tabelas, pareceres e documentos técnicos ou juridicos, seguindo
padroes do Instituto; arquivar processos, atos normativos, leis, publicacbes e demais documentos, em formato fisico ou
digital; elaborar relatdérios, conforme orientacdo da chefia; organizar arquivos e manter rotinas informatizadas
documentadas; manter atualizados os arquivos fisicos e digitais dos processos previdenciarios.

Quando em atividades de apoio administrativo a Chefia:

Organizar agenda de reunides, entrevistas e compromissos da chefia; redigir correspondéncia e formularios, observando
padrdes definidos; controlar estoques de materiais do setor, solicitando reposicdo quando necessario.

Quando em atividades de Materiais e Patrimonio:

Controlar entrada, saida e movimentacdo interna de materiais de consumo e bens patrimoniais; conferir materiais e notas
fiscais, verificando qualidade e conformidade com itens adquiridos; participar de inventarios, registrando baixas e
identificando responsaveis setoriais; manter atualizado o cadastro de bens e acompanhar contratos de fornecedores.
Quando em atividades de Contabilidade e Finangas:

Auxiliar no processo de arrecadacdo de contribuigdes previdenciarias, instrucdo de cobranca e pagamentos; acompanhar
movimentagdes de receitas, despesas e financeiras registrando informagdes em planilhas ou sistemas de gestdo e apoio;
Auxiliar na classificagdo de documentos e conferéncia de notas fiscais; auxiliar na escrituragdo contabil, na confecgdo de
notas de empenhos, de liquidacdo, ordens de pagamento e demais registros necessarios; apoiar na conciliacdo bancaria e
contabil, identificando inconsisténcias e reportando-as para regularizacdo; apoiar na elaboragdo de relatérios contabeis,
balancetes, demonstrativos de prestacGes de contas aos 6rgdos de controle, conforme legislagdo vigente; cadastrar, conferir
e atualizar lancamentos em sistemas informatizados de gestdo publica, sob supervisdo do contador; prestar apoio no
atendimento a auditorias internas e externas, reunindo documentos e registros solicitados;

Quando em atividades de Compras e Licitagoes:

Auxiliar no planejamento de contratacdes, na instrucdo do Processo Licitatorio e aquisicbes diretas; apoiar na coleta de
precos de mercado e elaboragdo de relatérios comparativos; apoiar nos procedimentos de registo em sistemas de gestdo de
controle de compras; controlar cadastros de fornecedores e verificar documentagdo de habilitagdo, acompanhar prazos de
execucdo e vigéncia contratual, organizando registros e arquivos; atender fornecedores, prestando informacGes sobre
processos em andamento.

Quando em atividades de Recursos Humanos:

Apoiar no controle de frequéncia, férias, afastamentos e registros funcionais; auxiliar no processamento e conferéncia da
folha de pagamento e relatérios bancarios; organizar cadastros de servidores em sistemas de gestdo de pessoas;

apoiar na instrugdo de processos trabalhistas; dar suporte na organizacdao de eventos institucionais e agdes de capacitagao;
Apoio na realizagdo de pesquisas e na promogao da educagdo previdenciaria, contribuindo para o aprimoramento dos servicos
prestados.

Quando em atividades de Beneficios Previdenciarios:

Apoiar na analise e instrugdo de processos de concessdo de aposentadoria, pensdes e demais beneficios; conferir
documentacdo apresentada pelos segurados e organizar processos administrativos; auxiliar na elaboracdo de oficios,
comunicacles internas e externas relacionadas a concessdo e manutengdo de beneficios; auxiliar no calculo preliminar de
beneficios, coletando dados de tempo de contribuicdo e remuneracdo, sob supervisdo de técnico ou analista; apoiar em
acoes de educacdo previdenciaria, orientando segurados sobre seus direitos e deveres.

Outras Atribuigoes:

Realizar atividades de suporte e apoio especializado as atividades de competéncia do IPC sob a supervisdo das respectivas
areas de trabalho; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento
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qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua
area de atuacgdo.

Requisitos para provimento:
Instrucgdo - ensino médio completo.
Outros requisitos - conhecimento intermedidrio de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocgao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA PREVIDENCIARIO (AREA DE FORMACAO: ADMINISTRAGAO, DIREITO, ECONOMIA OU
CONTABILIDADE.

Descricdo Sumaria: Compreende os cargos que se destinam a aplicagdo de conhecimentos tedricos em analises e
resolugdes de problemas de natureza simples e complexa com autonomia relativa no desempenho das suas atribuigdes ou
realizando o acompanhamento de trabalhos em equipe.

Atribuicdes Tipicas:

Quando na area de atuacao: Administracao:

Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do IPC;
participar da elaboragdo e analise do Plano Plurianual do IPC, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do orgamento, e do
acompanhamento de sua execucdo fisico-financeira, orientando as unidades administrativas do IPC, efetuando comparagbes
entre as cotas orgamentdarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas
e instrumentos de avaliagdo; elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e
projetos; auxiliar na implementagdo, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugao de programas e projetos nas
diversas areas de atuacdo do IPC, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando estratégias de
implementacdo, planos e projetos; promover estudos de racionalizagdo administrativa; acompanhar leis, regulamentos e
instrugdes relativas a assuntos de administracdo publica geral, para fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento; elaborar
ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do IPC; propor, executar e
supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes para racionalizacdo e atualizagdo de normas
e procedimentos; elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienagao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdao do sistema de materiais; planejar acoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca; executar atividades de formulacdo, implementagdo e avaliagdo
de politicas publicas; processar folha de pagamento, férias e desligamentos dos servidores; manter documentos pertinentes
aos servidores ativos e inativos; diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento, elaborar materiais e
programas didaticos; elaborar orgamento, pesquisando custos para os programas de treinamento e desenvolvimento;
acompanhar ou ministrar cursos de treinamento, avaliando o resultado do programa; promover a integracdo de novos
funcionarios do IPC e reintegracdo e adaptagdo do servidor; analisar a descricdo do cargo a ser preenchido, definindo perfil;
divulgar processo de recrutamento e definir instrumentos de selecdo; administrar os beneficios oferecidos pelo IPC,
orientando os servidores sobre o assunto; desenvolver programas de assisténcia e qualidade de vida aos servidores; orientar
as diversas areas do IPC sobre aspectos da legislacdo que dispGe sobre as relaces de trabalho; orientar os servidores que
o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; auxiliar na organizacdo da documentacdo necessaria para auditorias
internas e externas aos 6rgdos de controle; cadastrar, conferir e atualizar periodicamente as informacGes no sistema
CADPREYV, garantindo conformidade com as normas da Secretaria de Previdéncia; analisar e executar processos licitatérios,
em conformidade com a legislacdo vigente e demais normas pertinentes; Elaborar minutas, termos de referéncia, minutas
de contrato, aditivos e instrumentos correlatos, garantindo a conformidade legal; Acompanhar e analisar habilitagdo,
propostas e recursos administrativos em certames licitatdrios; realizar pesquisa de precos, analise de mercado e justificativas
técnicas para contratacGes; atuar na gestdo e fiscalizacdo contratual, verificando a execugdo dos servigos e fornecimentos,
prazos e cumprimento de clausulas; Acompanhar comissées de licitagdo e pregoeiros, quando solicitado, prestando suporte
técnico; Manter atualizado o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos do 6rgdo; participar das atividades de treinamento
e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;
executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.

Quando na area de atuacgao: Contabilidade:

Executar, acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira do IPC, no processo de arrecadacdo das contribuigdes
previdenciarias, assegurando o cumprimento de prazos, a regularidade das cobrancas, a efetivacdo dos pagamentos e ordens
bancarias; controlar, analisar e validar a cobranca e o recebimento das contribuicdes, monitorando a regularidade das receitas
previdenciarias; acompanhar movimentagdes dos extratos bancarios no recebimento de receitas, despesas e movimentacées
financeiras registrando em planilhas e sistemas de gestdo e apoio; auxiliar na classificagdo de documentos e conferéncia de
notas fiscais e suas retengbes legais; emitir saldo orcamentario, reservas, notas de empenhos, de liquidagdo, ordens de
pagamento e demais registros necessarios; apoiar na conciliacdo bancaria e contabil, identificando inconsisténcias e
reportando-as para regularizacdo; efetuar relatérios contdbeis, demonstrativos de prestacGes de contas aos orgdos de
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controle, conforme legislagdo vigente; cadastrar, conferir e atualizar langamentos em sistemas informatizados de gestdo
publica; prestar apoio no atendimento a auditorias internas e externas, reunindo documentos e registros solicitados;
cadastrar, conferir e atualizar periodicamente as informagdes no sistema CADPREYV, garantindo conformidade com as normas
da Secretaria de Previdéncia; participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial do IPC; participar da elaboragdo e analise do Plano Plurianual do IPC, da Lei de Diretrizes Orcamentarias
e do orcamento, e do acompanhamento de sua execucdo fisico-financeira, orientando os setores administrativos do IPC,
efetuando comparagdes entre as cotas orgamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacdo; elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacao
no contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando
propostas de programas e projetos; auxiliar na implementagao, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugdo de
programas e projetos nas diversas areas de atuagdo do IPC, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude
e tracando estratégias de implementagdo; promover estudos de racionalizagdo administrativa; acompanhar regulamentos e
instrucGes relativas a assuntos de administracdo publica, para fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento; elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do IPC; propor, executar e
supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagGes para racionalizagdo e atualizagdo de normas
e procedimentos; elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienagao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragao do sistema de materiais; planejar agoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca; executar atividades de formulagdo, implementagéo e avaliagdo
de politicas publicas; processar folha de pagamento, férias e desligamentos dos servidores; manter documentos pertinentes
aos servidores ativos e inativos; diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento, elaborar materiais e
programas didaticos; elaborar orcamento, pesquisando custos para os programas de treinamento e desenvolvimento;
acompanhar ou ministrar cursos de treinamento, avaliando o resultado do programa; promover a integracdo de novos
funcionarios do IPC e reintegracdo e adaptagdo do servidor; analisar a descricdo do cargo a ser preenchido, definindo perfil;
divulgar processo de recrutamento e definir instrumentos de selecdo; administrar os beneficios oferecidos pelo IPC,
orientando os servidores sobre o assunto; desenvolver programas de assisténcia e qualidade de vida aos servidores; orientar
as diversas areas do IPC sobre aspectos da legislacdo que dispGe sobre as relagGes de trabalho; orientar os servidores que
o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; analisar e executar processos licitatorios, em conformidade com a
legislagdo vigente e demais normas pertinentes; elaborar termos de referéncia, estudo técnico preliminar, minutas de
contrato, aditivos e instrumentos correlatos, garantindo a conformidade legal; acompanhar e analisar habilitagdo, propostas
e recursos administrativos em certames licitatérios; realizar pesquisa de pregos, analise de mercado e justificativas técnicas
para contratagdes; atuar na gestdo e fiscalizagdo contratual, verificando a execugao dos servigos e fornecimentos, prazos e
cumprimento de clausulas; acompanhar comissdes de licitacdo e pregoeiros, quando solicitado, prestando suporte técnico;
manter atualizado o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos do érgdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo;
executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.
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Quando na area de atuacao: Direito:

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos, convénios e termos
administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; orientar
tecnicamente os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; realizar o processamento de feitos,
com base na legislagdo pertinente e em normas técnicas; controlar a tramitagdo de processos e documentos; Conferir atos
e andamentos processuais; encaminhar autos para publicagdo;

Providenciar o cumprimento de decisdes e despachos; atender, presencialmente ou por telefone, segurados e beneficiarios;
atuar na analise e execugdo técnica dos processos de concessdo e revisdo de beneficios previdenciarios, verificando a
conformidade legal dos documentos apresentados, realizando calculos de proventos e assegurando a legalidade na
implantagdo de aposentadorias e pensées, em conformidade com a legislagdo previdenciaria em vigor; analisar e responder
diligéncias dos érgdos de controle externo, especialmente do Tribunal de Contas do Estado (TCEES), relacionadas a legalidade
dos atos administrativos previdenciarios, bem como preparar e encaminhar e acompanhar as remessas de concessdo de
beneficios para o TCEES; prestar assessoria técnica Previdenciaria aos demais o6rgdos do Municipio de Cariacica,
interpretando e aplicando a legislacdo previdenciaria vigente; acompanhar e controlar os prazos e fluxos dos processos
relacionados a concessdo de beneficios previdenciarios, garantindo o cumprimento dos tramites legais e administrativos;
elaborar despachos, informagGes técnicas, oficios e demais documentos administrativos, bem como protocolar e encaminhar
processos aos setores competentes, assegurando a correta tramitacdo no ambito da concessdo de beneficios previdenciarios;
participar da elaboragdo de normativos internos, como manuais, fluxos de processos e instrugdes normativas, relacionados
a legislagdo previdenciaria; elaborar relatérios técnicos com base na analise dos processos previdencidrios, subsidiando a
tomada de decisdes administrativas e contribuindo para as prestagdes de contas institucionais; manter-se atualizado com a
legislagdo previdenciaria e jurisprudéncia; planejar, organizar e executar agdes de capacitacdo e treinamento voltadas aos
servidores na area de concessdo de beneficios, abordando regras de aposentadoria e pensdo por morte, bem como temas
relacionados a gestdo previdenciaria, incluindo legislacdo previdenciaria, em conformidade com as diretrizes do programa
Pré-Gestdo RPPS; emitir declaragdes e certidGes relacionadas aos direitos previdenciarios dos segurados, bem como realizar
averbacdes/desaverbacgbes de tempo de contribuicdo e outros atos administrativos necessarios, participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.

Quando na area de atuagao: Economia:
Analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econémica, financeira, orgamentaria e outras, visando
orientar a administracdo, de acordo com a legislacdo em vigor; analisar dados econémicos e estatisticos, interpretando seu
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significado e os fendmenos retratados, para apresentacdo quando solicitado; participar do planejamento, elaboragdo e
acompanhamento do orcamento e de sua execugdo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas
e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; providenciar o
levantamento dos dados e informacgGes indispensaveis a elaboracdo de justificativa econdmica e a avaliagdo das obras e
servigos a serem executados no IPC; levantar problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, aceitabilidade dos
produtos e outros, a fim de estudar e propor solugbes para resolvé-los; avaliar os programas implantados e estudar as
reformulagGes necessarias; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagdo; participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
inclusive do IPC, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e problemas identificados,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho ao IPC; orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.
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Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior de acordo com a area de atuagdo e registro no respectivo conselho de classe, quando
se tratar de profissao regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL PREVIDENCIARIO |

Descrigdo Sumaria: Planejar, elaborar, executar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
de assisténcia social que atendam ao IPC.

Atribuicdes Tipicas: Realizar ou orientar estudos, projetos e pesquisas no campo do Servigo Social; coletar dados e
proceder a tabulagdo; elaborar relatdrios especificos; formular, supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza
técnico-cientifica; assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos que requerem o conhecimento de sua formagdo
profissional nas atividades do IPC; realizar atendimento familiar promovendo estudos e a investigagdo do meio e da realidade
social do segurado e dependentes, visando a concessdo de beneficios previdenciarios; fazer triagem dos casos apresentados
para estudo, prestando orientagdo com vistas a solugdo adequada do problema; orientar os beneficiarios quanto aos direitos
a que fagam jus junto ao IPC; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo.

Requisitos para provimento:
Instrucgdo - curso de nivel superior em Servigo Social acrescido de registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocgao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: ARQUIVISTA PREVIDENCIARIO |

Descricdo Sumaria: Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de processos, documentos, bens culturais, bem
como atuar em diferentes areas do IPC em atividades de classificacdo e arquivamento, organizar a documentacdo produzida
nos setores do IPC, administrando o acesso a informacdo e acompanhando a avaliagdo documental e de descarte de
documentos desprovidos de valor histérico ou comprobatorio.

Atribuicoes Tipicas: Planejar, organizar e dirigir servicos de arquivo; planejar, orientar e acompanhar o processo
documental e informativo; Atuar na identificacdo de espécies documentais, contribuindo para o planejamento de novos
documentos e controle de cdpias; planejar, organizar e gerenciar centros de documentagdo e informagdo com acervos
arquivisticos ou mistos; acompanhar servigos de microfilmagem voltados a gestdo de arquivos; orientar o planejamento da
automacéo aplicada aos arquivos; orientar quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos; conduzir a avaliacdo
e selegdo de documentos visando a preservagao; promover acdes de conservacao e protecdo do acervo documental; elaborar
pareceres técnicos e estudos complexos em assuntos arquivisticos; assessorar pesquisas cientificas e técnico-administrativas
relacionadas a documentagdo; desenvolver estudos sobre documentos de valor histérico e cultural; participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Arquivologia,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Outros Requisitos — Registro na Delegacia Regional do Trabalho — DRT, conhecimentos basicos de informatica em especial
de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.
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Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: CONTADOR PREVIDENCIARIO |

Descrigdo Sumaria: Realizar e acompanhar o registro de todos os eventos contdbeis e proceder a elaboracdo das
demonstracdes financeiras da Instituicdo.

Atribuicoes Tipicas: Desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulagéo, elaborar relatoérios especificos;
planejar e executar as tarefas técnicas de contabilidade, tais como: supervisionar, organizar e coordenar os servicos
contabeis do érgdo analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriacdo contabil; preparar normas de trabalho de Contabilidade; coordenar e formular estudos e projetos
relativos a Gestdo Previdencidria; executar trabalhos e estudos relacionados com a gestdo contabil, financeira e orcamentaria
do Instituto; prestar assessoramento na analise de custos de empresas prestadoras de servigos ao 6rgdo; emitir pareceres
e efetuar revisGes contdbeis; orientar e manter a escrituracdo contabil; elaborar analises contabeis da situacdo financeira,
econOmica e patrimonial; examinar e analisar balancetes mensais e balango anual; analisar, conferir, elaborar e assinar
balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento; atender a exigéncias
legais e formais de 6rgdos de controle, conforme legislagdo vigente; analisar os balangos e demonstragdes contabeis, no
tocante ao aspecto econémico-financeiro de empresas participantes de licitages no Instituto; controlar a mensuragdo e
reconhecimento dos bens patrimoniais do Instituto, no tocante a sua adequada depreciagdo, exaustdo e amortizacao, de
acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico; participar da elaboracdo de proposta orcamentaria;
elaborar planos de contas; desenvolver estudos para avaliagdo sobre a capitalizagdo de recursos financeiros do Fundo de
Previdéncia; analisar e avaliar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou analise de conteldo, para possibilitar
a compreensdo e explicacdo dos fen6menos em estudos; conferir e realizar calculos de atualizagdo de valores decorrentes
de sentencas judiciais, bem como emitir pareceres técnicos e relatdrios contabeis relacionados a demandas judiciais que
envolvam o RPPS; prestar apoio no atendimento a auditorias internas e externas, reunindo documentos solicitados, emitindo
relatérios contabeis; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua
area de atuacgdo.

Requisitos para provimento:

Instrucgdo - Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis/Contabilidade e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos — dominio da legislagdo em sua area de atuacdo; conhecimentos basicos de informatica em especial de
editor de texto, planilhas eletronicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocgao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO PREVIDENCIARIO |

Descri¢do Sumaria: Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle Interno do Instituto de Previdéncia
de Cariacica.

Atribuigdes Tipicas: Orientar e fiscalizar a elaboragdo dos atos normativos sobre os procedimentos de controle; Assessorar
a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos, e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagdo propria nos
diversos sistemas administrativos do Instituto de Previdéncia de Cariacica, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles. Atender demandas dos 6rgdos de controle, conforme legislacdo vigente; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Diploma de Conclusdo de Curso de Nivel Superior de Bacharel em Ciéncias Contabeis, Ciéncias juridicas,
Ciéncias econémicas ou Administragao.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocéo da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: MEDICO PERITO PREVIDENCIARIO |

Descricdo Sumaria: Realizar pericias médico-administrativas e previdenciarias; presidir e fazer parte de juntas médicas;
examinar os beneficiarios do regime para efeitos de licenca, fornecendo pareceres técnicos; examinar e emitir laudos para
fins previdencidrios e assistenciais.
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Atribuicdes Tipicas: Desenvolver as atribuices do cargo de acordo com a formagdo profissional; revisar e executar
trabalhos relacionados com a defesa e protecdo da saude dos servidores municipais e dependentes; efetuar pericias médicas
e firmar laudos de exame médico-pericial sobre a capacitacdo para o trabalho; realizar pericias médico-administrativas e
previdencidrias; presidir e fazer parte de juntas médicas; examinar os beneficidrios do regime para efeitos de licenga; realizar
analise médica de beneficios e processos previdenciarios, emitindo pareceres técnicos conclusivos em processos fisicos, e
nos sistemas informatizados da pericia médica, inclusive no ambito do Sistema de Compensacao Previdenciaria, de acordo
com a legislagdo vigente e os protocolos estabelecidos pelos érgdos de controle; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuagdo. Realizar a analise médica dos requerimentos
de beneficios previdenciadrios no ambito do Sistema de Compensacdo Previdencidria - COMPREV, emitindo parecer técnico
conclusivo quanto a possibilidade ou ndo de compensacdo, em conformidade com a legislagdo vigente.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior
em Medicina e certificado de curso de pds-graduacdo em nivel de especializagdo em Medicina do Trabalho ou em Pericia
Médica do Trabalho, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), acrescidos
de registro no Conselho Regional de Medicina (CRM).

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
Promocao da Classe I para Classe II e da Classe II para Classe III.

CARGO: PROCURADOR PREVIDENCIARIO

Descrigdo Sumaria: Prestacdo de assisténcia em assuntos de natureza juridica como elaborar estudos e emitir pareceres
juridicos no dmbito do Instituto de Previdéncia de Cariacica.

Atribuicdes Tipicas: Elaborar estudos e emitir pareceres juridicos acerca dos beneficios previdenciarios, a serem concedidos
aos servidores publicos do Municipio de Cariacica; emitir pareceres juridicos especificos, de interesse da administragdo geral
da autarquia; propor e elaborar pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais; estabelecer e manter
contatos, por determinagdo superior, com entidades federais, estaduais, municipais e sociedade civil, visando obter dados e
informagdes necessarias ao desenvolvimento de pareceres e opinamentos do Instituto; conceber e orientar técnica e
juridicamente a execugdo de pesquisas e consultas na area juridica, visando subsidiar estudos e pareceres; representar
judicial e extrajudicialmente o IPC, exercendo privativamente a sua consultoria e assessoramento juridico; promover
medidas administrativas e judiciais para protecdo dos bens e patrimdnio do IPC; examinar e aprovar previamente as minutas
dos editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formagdo de vinculo obrigacional, onerosa ou ndo, qualquer que seja a denominagdo dada aos mesmos,
celebrados entre o IPC e os dérgdos ou entidades integrantes da Administracdo Publica, inclusive seus aditamentos; fixar
administrativamente a interpretacdo da Constituicdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e atos normativos em geral, e
orientar o seu cumprimento; editar enunciados dos seus pronunciamentos; propor agao civil publica em representacdo ao
IPC; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedido de extensdo de julgados relacionados
com o IPC; produzir relatdrios técnicos e registros das atividades desenvolvidas, avaliando resultados e propondo melhorias;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo; executar outras atividades correlatas e complementares a sua area de atuacdo.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direito, registro na OAB do Espirito Santo como advogado.

Outros Requisitos - comprovado exercicio profissional de atividade juridica apds a obtengdo do grau de bacharel em
direito, por no minimo trés (3) anos.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Promogao da Classe I para Classe II, da Classe II para Classe III, da Classe III para Classe IV e, da Classe 1V para Classe
V.

DECRETOS

DECRETO N° 264, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2025

Cariacica, e considerando o que consta do processo

ALTERA PARCIALMENTE O DECRETO N© 148, DE 25 DE
MAIO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO
UNIFORME E CRIA O BRASAO DO TRANSITO MUNICIPAL DE
CARIACICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais que lhe
confere o Art. 90, IX, da Lei Organica do Municipio de

administrativo n° 38.310/2025, e

CONSIDERANDO a reestruturagdo organizacional da
Secretaria Municipal de Seguranca e Ordem Publica
(SEMSEP) pelo Decreto n° 128, de 04 de julho de 2025;
CONSIDERANDO a necessidade de integracao e otimizacao
dos efetivos da Guarda Municipal e dos Agentes de Transito
para reforgo das acOes de fiscalizacdao e ordenamento do
transito municipal;
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