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Mantenopolis

Lei

LEI N° 1.848, de 01 de outubro de 2025.

“Cria os cargos de Procurador Previdenciario e Agente Administrativo na estrutura funcional do
IPASMA - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Mantenépolis,
institui Quadro de Fungdes Gratificadas e altera a Lei Municipal n° 1.078/2006, e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Mantenépolis, Estado do Espirito Santo, usando de suas atribuicdes legais, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 19, Ficam criados na Estrutura Funcional Permanente do IPASMA - Instituto de Previdéncia e Assisténcia
dos Servidores do Municipio de Mantendpolis/ES os cargos de 01 Procurador Previdenciario e 01 Agente
Administrativo, de regime estatutario e provimento efetivo através de concurso publico de provas, ou de
provas e titulos.

Art. 2°. Os cargos criados pela presente lei estdao vinculados ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
do Municipio de Mantendpolis/ES, instituido pela Lei Municipal n® 540, de 09 de abril de 1991, e igualmente
sujeitos ao Regime Proprio e Previdéncia Social do Municipio de Mantendpolis/ES, disciplinado pela Lei Municipal
n% 1.078, de 20 de outubro de 2006, e suas alteragdes.

Art. 3°. O “"Anexo I"” da Lei Municipal n°® 1.078, de 20 de outubro de 2006 (Cargos Efetivos do IPASMA -
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Mantenépolis/ES) passa a vigorar com
as alteracdes constantes no “Anexo I” da presente lei.

Art. 4°. Os vencimentos dos servidores efetivos do IPASMA - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Mantenopolis/ES serdo revistos na mesma data e no mesmo percentual de
revisao ou reajuste dos vencimentos dos servidores efetivos da estrutura funcional da Prefeitura Municipal de
Mantendpolis/ES.

Art. 5°. A cobertura das despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta dos recursos consignados em
dotagdes orcamentarias proprias consignadas na Lei Orcamentaria Anual do Poder Executivo do Municipio de
Mantenopolis/ES.

Art. 6°. O artigo 79 da Lei Municipal n® 1.078, de 20 de outubro de 2006, passa a vigorar com a seguinte
redacgao:

“Art. 79 - A estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Mantendpolis
- IPASMA compreendera:

I - Orgdos de deliberacdo coletiva:

a) Conselho Deliberativo;

II - Orgdo Executivo:

a) Diretor Presidente

b) Tesoureiro

C) Contador

d) Procurador Previdenciario

III - Orgdos de Apoio Administrativo
a) Agente Administrativo”

Art. 7°. O artigo 86 da Lei Municipal n° 1.078, de 20 de outubro de 2006, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 86 - O Contador, o Procurador Previdenciario e o Agente Administrativo serdo servidores efetivos do
IPASMA, remunerados conforme “Anexo I” desta Lei.

Paragrafo Gnico - Até que haja o preenchimento das vagas dos cargos de Contador, Procurador Previdenciario e
Agente Administrativo por servidor efetivo através de concurso publico, admitir-se-a a contratacao temporaria
de servidor para o exercicio de suas fungdes, o0 qual sera remunerado pelo vencimento constante no “Anexo
I” desta Lei.”

Art. 89, Fica criado o art. 87-A da Lei Municipal n°® 1.078, de 20 de outubro de 2006, com a seguinte redagao:
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“Art. 87-A. Além das atribuicGes especificadas no Anexo II desta Lei, compete ao Procurador Previdenciario:
I - Representar o IPASMA na esfera judicial; prestar consultoria e assessoramento juridico, a autarquia;

IT - Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragao;

III - gerir recursos humanos e materiais da procuradoria do IPASMA.

IV - Atuar diretamente na defesa dos interesses do IPASMA em acoes judiciais, recursos administrativos e
procedimentos de cobranca, reduzindo a dependéncia de contratagdes externas e otimizando os prazos.

V - Prestar consultoria juridica interna sobre a aplicagdo da legislagdo previdenciaria, elaboragdo de pareceres
técnicos, analise de processos de aposentadoria e pensao, e orientagao sobre a interpretacao de normas.

VI - Identificar e mitigar riscos juridicos, auxiliando na formulacdo de politicas e procedimentos internos que
garantam a conformidade legal e evitem futuras demandas judiciais.

VII - Assegurar que todas as decisOes e atos administrativos do IPASMA estejam em estrita consonancia com
a legislacao vigente, garantindo a seguranca juridica tanto para o Instituto quanto para seus segurados”.

Art. 9°. Fica criado o art. 87-B da Lei Municipal n® 1.078, de 20 de outubro de 2006, com a seguinte redacgao:
“Art. 87-B. Além das atribuicdes especificadas no Anexo II desta Lei, compete ao Agente Administrativo:

I - Realizar atividades de rotina, como organizagdo de arquivos fisicos e digitais, atendimento ao publico,
digitalizagdo de documentos, e auxilio na tramitagdo de processos administrativos;

II - Contribuir para a agilidade e qualidade no atendimento aos servidores e beneficiarios, fornecendo
informacgdes e orientagbes de forma eficaz;

III - Prestar suporte administrativo as areas financeira, de recursos humanos e de beneficios, garantindo que
as demandas burocraticas sejam cumpridas de forma eficiente;

IV - Auxiliar na implementacdao e manutencao de sistemas de organizagdao e arquivamento de documentos,
essenciais para a rastreabilidade e seguranca das informacdes”.

Art. 10°. Ficam criados os artigos 90-A, 90-B, 90-C, 90-D, 90-E, 90-F e 90-G na Lei Municipal n°
1.078/2006, com a seguinte redacgado:

DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 90-A. As fungOes gratificadas (FG) consubstanciam-se no encargo de chefia ou no conjunto de atribuicdes
e responsabilidades, autbnomas ou adicionais, cometidas a servidor publico municipal efetivo, ou de outra
esfera de governo que esteja a disposicdo do IPASMA, mediante designacgao.

Art. 90-B. As fung0es gratificadas serdo concedidas por ato do Diretor Presidente do IPASMA e ndo constituem
situacdo permanente, mas vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da atividade designada.

Art.90-C. A designagao para o exercicio das fungles gratificadas se efetivara com a publicacdo do ato oficial
de nomeacgao pelo Diretor Presidente do IPASMA, mediante o qual serd indicada expressamente uma das
seguintes fungoes:

I- participacdo como membro de comissdo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

IT - gestdo de contrato de grande complexidade;

III - coordenacgdo de 6rgao administrativo constante nesta Lei, observado as atribuicdes do cargo comissionado;
IV - coordenacdo de 6rgao administrativo, ndo prevista como atribuicdo de cargo comissionado;

V- acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica, quando ndo decorrente das
atribuicbes de cargo integrante;

VI- fungdo especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designacdo.

§1°. O exercicio das fungdes previstas neste artigo ocorrerda mediante designacdo para funcdo gratificada
(FG), observados os requisitos de qualificacdo necessarios para o seu desempenho e a compatibilidade com
as atribuicdes do cargo que ocupa.

§29, Ao servidor designado para o exercicio de funcdo gratificada, € devido uma gratificacdo conforme prevista
no Anexo III da presente lei.
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Art.90-D. Ficam criadas e distribuidas as fungdes gratificadas na forma e percentual de acordo com o Anexo
ITI dessa lei.

Art.90-E. A gratificagdo ora instituida tera carater compensatorio e ndo integrara a remuneragao dos servidores
para qualquer fim.

Art.90-F. As fungdes gratificadas que possuam remuneracdo estabelecida em valor fixo serdo reajustas com
os mesmos indices da revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores publicos, previsto no inciso X do
art. 37, da Constituicdo Federal.

Art. 90-G. Fica criada a Funcdo Gratificada de Gestor de Recursos do Regime Proprio de Previdéncia Social -
RPPS, cujas atribuicGes serdo exercidas por servidor efetivo do IPASMA - Instituto de Previdéncia, com ensino
superior completo e Certificacdo exigida pelo MPS - Ministério da Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. O Gestor de Recursos do Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, terd como atribuicdes:

I - Acompanhar e conferir relatérios e extratos relativos aos recursos aplicados em instituicdes financeiras;

IT - Preencher e assinar em conjunto com o Diretor Presidente, mensalmente, o Demonstrativo de Aplicacdes
e Investimentos de Recursos (DAIR);

IIT - Promover em conjunto com as instancias internas, as movimentacles, credenciamento e outras
formalidades necessarias no que diz respeito a fundos de investimentos e instituigdes financeiras;

IV - Preencher e assinar em conjunto com o Diretor Presidente, anualmente, o Demonstrativo de Investimentos
(DPIN);

Art. 11°, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.
Gabinete do Prefeito, Mantendpolis/ES, 01 de outubro de 2025.

Lacio Marques de Morais
Prefeito Municipal

ANEXO I

QUADRO 1

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DO IPASMA

DENOMINACAO DO CARGO CARREIRA SALARIAL | QUANTIDADE DE VAGAS | CARGA HORARIA | VENCIMENTO INICIAL

SEMANAL

Agente Administrativo I 01 30h [-B-1

Tesoureiro Il 01 30h N-B-1

Contador 11} 01 30h ln-c-1

Procurador Previdenciario 11l 01 20h ln-c-1
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ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARREIRAIII

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Procuradores e advogados publicos.

Titulo do cargo/ocupacgao: Procurador Previdenciario. CBO - 241210
Experiéncia minima: 02 (dois) anos de atividade juridica na area.

Descricdo Sumdria: representar a autarquia na esfera judicial; prestar consultoria e assessoramento juridico,
a autarquia; exercer controle interno da legalidade dos atos; zelar pelos bens e patrimoénio; integrar comissdes
processantes; gerir recursos humanos e materiais da procuradoria.

Descricdo detalhada das tarefas:
A - Representar a autarquia na esfera judicial: acompanhar agdes judicias; defender nas agles judiciais
contrarias; ajuizar acoes; orientar o contador sobre os critérios a serem observados para os calculos judiciais;
elaborar calculos judiciais; estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial; renunciar ao direito
de rlecursos nos casos previstos em lei; solicitar suspensdao do andamento de processos nos casos previstos
em lei.
B - Atuar juridicamente no &mbito administrativo: manifestar-se nos procedimentos administrativos; decidir
o parcelamento de débitos; orientar juridicamente o publico; propor o ndo ajuizamento de agdes; conduzir
?Icordos e)xtrajudiciais; compor comissodes de licitagcdao; participar em equipe de apoio na realizagao do pregao
icitacdo).
C - Prestar consultoria e assessoramento juridico: elaborar pareceres; opinar sobre existéncia dos pressupostos
para a pratica de atos administrativos; assessorar a autarquia na elaboracdo de instrumentos contratuais;
analisar minutas de editais e de ajustes; aprovar editais e minutas de contratos; orientar sobre o cumprimento
das decisdes judiciais e administrativas; pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacdao; elaborar
minutas de atoa administrativos; manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares; propor
normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas; vistar instrumentos contratuais a serem assinados
pela autoridade competente; elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, etc).
D - Integrar comissbes processantes: presidir comissfes processantes; conduzir investigacdao preliminar;
instaurar procedimento administrativo-disciplinar; colher provas; propor penalizagdao ou absolvicao funcional;
participar como membro de comissdo processante.
E - Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria: supervisionar os servicos juridicos; coordenar os
trabalhos administrativos; gerenciar recursos humanos; gerenciar recursos materiais; exercer correicao
ordinaria sobre servicos; editar ato normativo interno; articular relacdes com 6rgdos publicos.
F - Demonstrar competéncias pessoais: demonstrar serenidade; demonstrar fluéncia escrita; desenvolver
raciocinio ldgico; demonstrar conhecimento técnico especifico; demonstrar organizagdao; demonstrar iniciativa;
demonstrar agilidade mental; demostrar razoabilidade; demonstrar cooperagao; otimizar o tempo; trabalhar
em equipe; atualizar-se; desenvolver fluéncia verbal, demonstrar responsabilidade individual e social;
demonstrar atengdo a detalhes; demonstrar perspicacia.
G - Realizar atividades especificas: emitir pareceres juridicos acerca dos beneficios previdenciarios a serem
concedidos aos servidores publicos do municipio de Mantendpolis-ES; emitir pareceres juridicos especificos,
de interesse da administracdo geral da autarquia; representar judicial e extrajudicialmente o Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Mantendpolis-ES, e prover a defesa de seus interesses em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou por qualquer
forma interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos e de todos os poderes para o foro em
geral; propor e elaborar pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais; conceber e orientar
técnica e juridicamente a execucdo de pesquisas e consultas na area juridica, visando subsidiar estudos e
pareceres; promover medidas administrativas e judiciais para protecdao dos bens e patrimoénio do IPASMA;
examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagcdo, contratos, acordos, convénios, ajustes e
guaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de vontades para formacdo de vinculo obrigacional,
onerosa ou ndo, qualquer que seja a denominacdo dada aos mesmos, celebrados entre o IPASMA e os 6rgédo
ou entidades integrantes da Administracdo do municipio de Mantendpolis-ES; fixar administrativamente a
interpretacdo da Constituicdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e atos normativos em geral, e orientar o
seu cumprimento; opinar previamente sobre a forma de cumprimento das decisdes judiciais relacionados com
o IPASMA; enviar processos e relatorios ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo como Gestor de
Beneficios; desempenhar outras atribuicdes de acordo com a sua unidade e natureza de trabalho, conforme
determinacgdo superior e de acordo com a sua area de formacao.

Requisitos, Formacdo e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Experiéncia 02 (dois) Anos de Atividade Juridica.

Competéncias:
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas
de Controle de Gestdo Municipal; Representar a Autarquia na esfera judicial; Atuar juridicamente no ambito
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administrativo; Prestar consultoria e assessoramento juridico; Exercer o controle interno da legalidade dos atos
da administragdo; Zelar pelo patrimonio e interesse publicos; Integrar comissdes processantes; Gerir recursos
humanos e materiais da procuradoria; Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver
raciocinio logico; Demonstrar conhecimento técnico especifico;, Demonstrar organizacdo; Demonstrar
iniciativa; Demonstrar agilidade mental; Demonstrar razoabilidade; Demonstrar cooperacdo; Otimizar o tempo;
Trabalhar em equipe; Atualizar-se; Desenvolver fluéncia verbal, Demonstrar responsabilidade individual e
social; Demonstrar atengao a detalhes; Demonstrar perspicacia.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na Autarquia. S3o admitidos na condigdo de servidores estatutarios. Exercem suas fungdes na area
de juridica da autarquia, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno. Eventualmente,
trabalham sob pressédo, levando a situacdo de estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Livros de doutrina e juridica; Compéndios de jurisprudéncia; Equipamentos de informatica; Legislacdo;
Internet; Papel; Telefone; Fax; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios
a completa execucdo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre seguranca e
salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo
de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado
ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na
legislacdo pertinente.

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL III
Trabalhadores Administrativos, dos Servicos, Conservacao e Manutencao

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servicos, Conservagao e Manutencao.

Familia de Cargos: Supervisores de servigos financeiros, de cdmbio e de controle - Auxiliares de servigos
de documentacdo, informacgao e pesquisa - Operadores de equipamentos de entrada e transmissdo de dados
- Auxiliares de contabilidade.

Titulo do cargo/ocupacao: AGENTE ADMINISTRATIVO.
CBO: 4102-05; 4102-20; 4102-30; 4110-10; 4102-35; 4121-05; 4121-10; 4131-05; 4131-10;
4141-05; 4151-05.

CARREIRAIII

Descricdo Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e logisticos; elaboram orcamentos,
efetuam pagamentos, realizam cobranca, controlam bens patrimoniais, fecham cdmbio, analisam crédito,
coordenam caixas, administram processos logisticos e gerenciam almoxarifado/estoque; Supervisionam
equipes de trabalho, orientando e avaliando desempenho em busca da melhor qualidade no trabalho. Organizam
documentos e efetuam sua classificagdo contabil; geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragao dos
impostos, conciliam contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a drgdos do
governo. Emitem notas de venda e de transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos; Organizam
arotina de servicos e realizam entrada e transmissao de dados, operando teleimpressoras e microcomputadores;
registram e transcrevem informacGes, operando maquinas de escrever; atendem necessidades do setor interno
e externo. Supervisionam trabalho e equipe; Organizam documentos e informacgdes. Orientam usuarios e os
auxiliam na recuperagdo de dados e informagées. Disponibilizam fonte de dados para usuarios. Providenciam
aquisicao de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos, classificando-os segundo
critérios apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servico de comutacdo, alimentam base de
dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas relacionadas com a elaboracdo e manutengdo de arquivos,
podendo ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagodes por meio digital,
magnético ou papel.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar orcamentos e organizar documentos em geral:

O Projetar gastos por areas, Projetar receitas ; Relacionar documentos; Arquivar documentos; Enviar
documentos para arquivo morto; Requisitar documentos junto ao arquivo; Controlar entrada e saida
de documentos no arquivo; Reunir dados e documentos para atender fiscalizacdes e auditorias; Elaborar
demonstrativos financeiros e economicos; Coletar dados financeiros e economicos; Comparar valores
estimados com realizados; Estimar custo de pessoal; Analisar necessidades das areas; Analisar objetivos e
metas definidas; Reavaliar projecdes; Levantar precos de mercado; Coletar indices econémicos; Controlar
execugdo orcamentaria; Consolidar informacGes das areas; Orientar areas de acordo com metas e objetivos;
Auxiliar na elaboragdao do orcamento.
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B - Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis:

O Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar documentos segundo o plano de contas;
Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contabeis; Digitar dados e informagdes; Depreciar
bens; Efetuar langcamentos contabeis; Conciliar contas contabeis; Escriturar os livros fiscais e auxiliares; Dar
manutencdo em plano de contas; Levantar informacOes relacionadas a custos; Contabilizar valores referentes
a folha de pagamento; Conferir pagamentos efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar prestacdes
de contas; Negociar prazos de pagamentos com fornecedores; Registrar faturas; Controlar fundo fixo de
caixa; Gerar documentos para contabilidade geral.

C - Realizar cobrangas e calcular impostos:

O Emitir borderé de cobranga apurar valores referentes a débitos; Calcular impostos gerais classificados no
regime; Planejar recebimentos; Baixar titulos recebidos; Identificar titulos ndo pagos; Cobrar titulos vencidos;
Prever recebimentos; Solucionar pendéncias com areas técnicas e comerciais; Realizar cobrancas de titulos em
carteira; Realizar acordos com outros setores; Enviar titulos aos cartérios de cobrancas terceirizadas; Propor
acoes judiciais contra inadimplentes; Acompanhar processos contenciosos; Monitorar cobrangas bancarias.

D - Arquivar e Recuperar dados e informagoes:

O Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear normas técnicas; Elaborar lista
de classificacdo; Enumerar itens para classificacdo; Codificar itens do questionario.

E - Organizar os acervos:

[0 Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos; Registrar documentos; Tipificar arquivos; Montar
arquivos nas formas eletronica e papel; Arquivar fichas; Arquivar documentos nas formas eletronica e papel;
Organizar sites de entidades normativas; Inventariar o acervo.

F - Prestar servico de comutacao:

O Receber pedidos de material; Pesquisar em catalogo coletivo nacional; Pesquisar acervos de outras
instituicdes; Encaminhar pedidos; Emitir pedidos a bibliotecas base; Verificar solicitacdbes de comutagao;
Comunicar chegada de material ao usuario; Reclamar falhas no processo de comutacao; Cobrar do usuario
pelos servicos prestados.

G - Elaborar demonstracoes financeiras:

Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificagdo; Elaborar relatorios gerenciais; Elaborar
a demonstracao de resultados do exercicio (dre); Elaborar demonstracées das mutacdes patriménio liquido;
Levantar dados para a elaboragdao da demonstracdao de origem e aplicagdo dos recursos (doar); Auxiliar na
elaboracao do balanco.

H - Preparar documentacdoes administrativas:

O Preencher guias de recolhimento; Preencher declaragao de contribuigdes e tributos federais (dctf); Preencher
contrato social; Preencher formularios e requerimentos; Solicitar a verificagdo de cadastros; Preparar
documentos para obtencdo de alvara de funcionamento; Preencher a declaragao de irpf; Solicitar certidGes
negativas junto a 6rgdos publicos; Preparar documentacdo para cisdo, fusdo e incorporagcdao; Montar processos
administrativos; Preencher declaracdao de irpj; Elaborar declaracdo de imposto de renda sobre pessoa fisica
(dirf).

I - Controlar bens patrimoniais:

O Gerar relatérios de depreciacdo e de imobilizado; Conciliar valores; Determinar tipo de bem para fins
de depreciagdao; Prestar informagOes sobre bens; Classificar bens por centro de custos; Incorporar bem;
Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar bens; Supervisionar reavaliacao de bens por terceiros;
Atender auditorias (interna e externa); Ajustar valor dos bens reavaliados; Confirmar chapeamento de bens.
J - Coordenar caixas:

O Planejar fluxo de caixa; Administrar disponibilidade de valores entre caixas; Pesquisar taxas bancarias;
Controlar saldos bancarios; Conferir documentacdao de fechamento de caixas; Controlar entrada de recursos.
K - Administrar processos logisticos:

O Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos, materiais, equipamentos); Definir
necessidades de compras de materiais; Controlar fluxo de producao; Controlar fluxo de recebimento de
materiais; Controlar fluxo de expedicao de produtos; Estabelecer metas de producgdo por area/setor/atividade;
Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer subsidios para elaboracdo de contrato de fornecimento;
Participar da definicdo de metas corporativas; Apresentar os resultados das metas da area/setor; Identificar
necessidade de novos equipamentos; Negociar prazos, quantidade, condicdes com fornecedores; Buscar
feedback junto aos setores (nivel dos servicos logisticos); Elaborar relatoérios, formularios, planilhas.

L - Gerir estoque e almoxarifado:

O Administrar requisicdes de materiais e/ou produtos; Controlar niveis de estoque (quantidade, valor...);
Supervisionar o recebimento de materiais; Planejar estocagem de materiais €/ou produtos; Controlar condicdes
de acondicionamento de materiais e/ou produtos; Calcular curva abc de estoque; Monitorar movimentagao de
materiais e/ou produtos segundo a curva abc; Administrar entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar
aplicacdo do método peps (primeiro a entrar, primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade dos materiais e/
ou produtos; Supervisionar realizacdo de inventdario; Solicitar compra para reposicdo de estoque; Estabelecer
modo de embalagem e de identificagdo de materiais; Controlar saldos de contratos de fornecimentos; Verificar
o cumprimento de normas legais e de seguranca; Controlar estoque de materiais e/ou produtos inserviveis;
Participar da definicao de tipos de embalagem e modos de embalar materiais e/ou produtos; Controlar saldo
de ordem de compra.

M - Supervisionar trabalho de equipe:

0 Orientar execucdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir tarefas; Estabelecer prioridades
de trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores; Promover a capacitacdao da equipe; Motivar equipe;
Administrar conflitos; Planejar escala de férias; Identificar necessidade de contratacdo de colaboradores;
Decidir sobre admissao ou desligamento de colaboradores; Participar na elaboracdo de normas e manuais
de procedimentos; Orientar colaboradores quanto a utilizacdo e manutencdo de equipamentos; Elaborar



DOMY/ES - Edigdo N°2.858

quinta-feira, 2 de Outubro de 2025

procedimentos e normas especificas a area; Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos,
justificativas);

N - Realizar atividades especificas:

0 Monitorar a operacionalizacao do sistema de controle financeiro acompanhando a classificacdo das receitas
e despesas, elaborando os boletins, relatéorios e outros documentos relativos a movimentacdo do caixa,
realizando analise critica da conciliacdo de contas, identificando erros e providenciando acertos no sistema.
Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras instituicdes para formalizar, tramitar e prestar contas
dos recursos financeiros e materiais. Realizar calculos, projecdes, previsées orgamentarias, estudos de
sazonalidade para subsidio a gestdo e programacao financeira da Prefeitura. Executar atividades que envolvem
a gestdo da execucdo orcamentaria municipal, controlando e acompanhando os saldos e necessidades de
complementages orgamentarias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel aplicagdao dos
recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou execucao dos
processos de compra de materiais e servigos, orientando as equipes envolvidas,

analisando cadastros de fornecedores, participando da definicao de processos de aquisicdo, preparando e
operacionalizando licitacGes quando necessario, controlando e acompanhando os contratos de fornecimento
de bens, servicos e obras, dentre outras atividades pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a

gestao do almoxarifado, controlando e acompanhando os processos relacionados a movimentacao de estoques,
codificacdo, conferéncia, inspecdo, armazenamento, orientando a apuracdo de estoque fisico para elaboracao de
relatdrios e inventarios periodicos, dentre outras atividades pertinentes. Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam
de assuntos de maior complexidade. Coordenar a preparacao de publicacdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativos a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento. Estabelecer contato com os veiculos
de comunicagdo, bem como com as demais secretarias do municipio. Coordenar o atendimento ao publico em
geral e as autoridades que visitam a secretaria. Controlar as atividades de protocolo da secretaria. Elaborar os
pedidos de requisicdao e os termos de referéncia de material e de servigos de sua competéncia. Envio de folha
de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais justificativas. Realizar a conferéncia entre os servigos
solicitados e os executados para assim providenciar processo de pagamento. Solicitacdo de empenho prévio
ao final de cada exercicio, referente aos Jornais Oficiais, que admitem a dispensa de licitagdo. Gerenciar os
contratos e dotagdes orcamentarias. Gestdao das midias sociais. Atendimento das manifestacdes de ouvidoria
e elaboracgdo de relatérios. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pertinentes ao setor
que |Ihe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor na qual estiver lotado.

O - Realizar outras atividades:

O Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo
com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administragao;
Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: N3o exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Ndo exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas
de Controle de Gestdao Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar relatérios, formularios
e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;
Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar
capacidade de adaptacdao de linguagem; Demonstrar capacidade de negociacao; Demonstrar capacidade
de empatia; Demonstrar capacidade de observacdao; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de
comunicagdo; Transmitir credibilidade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar
auto-controle; Demonstrar capacidade de organizacdo; Administrar tempo; Preservar integridade dos dados;
Demonstrar solicitude; Demonstrar controle emocional; Demonstrar criatividade; Demonstrar cordialidade;
Demonstrar capacidade de organizacdo; Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de localizacao;
Demonstrar atencao ao detalhe.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na Autarquia; S3o admitidos na condigcdo de servidores estatutarios. Exercem servicos de apoio
administrativo nos mais variados ramos de atividade. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado
e em horario diurno; Estdo sujeitos a pressdo por cumprimento de prazos e metas. Recursos de Trabalho:
Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de escritorio; Software e
hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdao De Identificacdo; Material promocional; Headset; Computadores
com programas ligados ao telefone; Folhas para anotagdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora,
régua; Chaves; Tesoura; Marca texto; Liquidpaper, canetas, lapis, borracha, grampeador; Cartao de visita;
Maquiagem; Arquivos; Balcdo, cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva; Dicionarios; Telefone com linha
de espera para varias pessoas; Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta
suspensa; Listas telefonicas; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora; Material de apoio; Etiqueta,
sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Relégio; Camera acoplada ao computador para registrar o visitante;
Calendario; Armarios com gavetas; Painel recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos;
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Extrator de grampos; Furador de papel; Pastas para arquivo; Arquivos de Ago; Smartphones.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre seguranca e
saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao
de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado
ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na

legislacdo pertinente.

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.
Responsabilidade com o Patrimonio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.285
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Protocolo 1643645

LEI N° 1.849, de 01 de outubro de 2025.

“Disciplina a participacdo do municipio
de Mantenodpolis/es no Consércio Publico
Intermunicipal para o Fortalecimento da
Produciao e Comercializacao de Produtos
Hortigranjeiros - COINTER, e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Mantenodpolis, Estado
do Espirito Santo, usando de suas atribuigdes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica estendida ao Municipio de
Mantenopolis/ES a abrangéncia dos direitos e
obrigagdes contidas nas Clausulas e Cagndigdes
constantes do Contrato de CONSORCIO PUBLICO
INTERMUNICIPAL PARA O FORTALECIMENTO
DA PRODUGCAO E COMERCIALIZAGCAO DE
PRODUTOS HORTIGRANJEIROS - COINTER,
celebrado  pelos  municipios de: AFONSO
CLAUDIO, AGUIA BRANCA, BAIXO GUANDU,
COLATINA, IBIRACU, ITAGUACU, ITAPEMIRIM,
GOVERNADOR LINDENBERG, JOAO NEIVA,
LARANJA DA TERRA, LINHARES MARILANDIA
PANCAS, PIUMA, SANTA LEOPOLDI]}IA SANTA
TERESA, SANTA MARIA DE JETIBA ,SAO ROQUE
DO CANAA e SOORETAMA o qual integra como
anexo a presente lei.

Art. 2° - O municipio de Mantendpolis/ES passa
a integrar a Associacdao Publica a pessoa juridica
de suporte do Contrato de ,Consorcio , Publico
firmado, denominada CONSORCIO PUBLICO
INTERMUNICIPAL PARA O FORTALECIMENTO
DA PRODUCAO E COMERCIALIZACAO DE
PRODUTOS HORTIGRANJEIROS, cuja sigla é
COINTER.

Art. 3° - A Associacdo Publica referida no artigo
anterior é constituida sob a forma de autarquia
interfederativa com personalidade juridica de direito
publico, autonomia administrativa e financeira,
sede e foro na cidade de Colatina/ES, com prazo
indeterminado de duracdo e de caracteristica

multifuncional com fundamento legal no § 1° do
artigo 19 e inciso I do artigo 6°, ambos da Lei Federal
n® 11.107/2005 (Lei dos Consdrcios Publicos) e do
inciso IV do artigo 41 da Lei Federal n® 10.406/02
(Codigo Civil Brasileiro).

Art. 4° - O COINTER integra a Administracao
Indireta do Poder Executivo Municipal e tem por
finalidade a realizacdo dos interesses comuns dos
entes consorciados na implantacao e execugao de
suas politicas publicas.

Art. 5° - A Assembleia Geral do COINTER tem
competéncia para dispor sobre seus Estatutos, sua
estrutura, funcionamento, atribuicdes e quadro
de pessoal, desde que nao contrarie o disposto no
Contrato de Consorcio Publico firmado pelos entes
consorciados.

Art. 6° - S3o objetivos do COINTER, além de outros
que vierem a ser definidos posteriormente pela
Assembleia Geral:

I - defender, ampliar, promover a interacao,
fortalecer e desenvolver a capacidade administrativa,
técnica e financeira da Producdo e Comercializacao
hortigranjeira dos Municipios que integram o
COINTER;

IT - a adocao de medidas conjuntas, por todas as
partes celebrantes, tendentes a elaboracao de projeto
executivo para a gestdo da CEASA NOROESTE;

III - colaborar e cooperar com os Poderes Legislativos
e Executivos Municipais, na adocdao de medidas
legislativas que concorram para o aperfeigoamento
e fortalecimento do setor produtivo rural no que
tange a comercializagdo, padronizacdao e melhoria da
qualidade na oferta de produtos hortigranjeiros.

IV - a gestdo associada de servigos publicos;

V - a prestagdo de servigos, inclusive de assisténcia
técnica, a execucdo de obras e o fornecimento de
bens a administracdao direta ou indireta dos entes
consorciados;

VI - o compartilhamento ou o uso em comum de
instrumentos e equipamentos, inclusive de gestdo,
de manutencdo, de informatica, de pessoal técnico
e de procedimentos de licitacgdo e de admissdao de



