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PROJETO DE LEI 088/2021
DE 30 DE NOVEMBRO DE 2021

. Dispoe: “INSTITUI O PLANO DE
(CRARR WNGPALALTO PAS “® CARGOS, CARREIRA E SALARIO DOS
| pPROTOCOL A :'" = SERVIDORES DA CAMARA
‘ '1.

e “E@‘L MUNICIPAL DE ALTO PARAISO, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Alto Paraiso — RO., St. Joao Pavan
no uso das atribuicoes que lhe sio conferidas pelo inciso VI do Art. 94 da Lei Organica
Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Flle sanciona a seguinte

TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Bsta Lei institui e implanta o Plano de Cargos, Carreira e Salario e

nstitui ¢ disciplina o Regime de relacoes entre direitos e deveres dos servidores da
Camara Municipal de Alto Paraiso - RO, no que diz respeito as atividades ¢ tarefas a
executar e as correspondentes atribuicoes pecunidrias, tendo sua execucio regulada

pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos Funcionarios Pablicos e demais legislacoes
complementares.

§1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo, vagos e ocupados, integram
0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Alto Paraiso

§ 2°. O regime juridico dos Cargos do Plano de Cargo, Carreira e Salario ¢ o
instituido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio do Alto Paraiso

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - A Gestao dos Cargos do Plano de Cargo,

Carreira ¢ Salario tém por
finalidade precipua:

L determinar, classificar e

- quantificar os cargos integrantes da estrutura
organizacional da instituicao;
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II.  estabelecer normas de enquadramento, progressio, promocio e
readaptacio do pessoal;

NI fixar critéros e procedimentos que visam a disciplinar, administrar e
desenvolver os recursos humanos da instituicio, no que diz respeito a politica de
cargos, carreira e salarios.

V.  E parte integrante deste Plano, o Quadro dos Cargos, conforme Anexos
I, IT e III; Descricio e Especializacdo dos Cargos efetivos, conforme Anexo IV;
Tabela salarial de provimento efetivo, conforme Anexo V; Tabela salarial para
enquadramento de Cargo Comissionado conforme Anexo VI, Descricio das
Atribuiges dos Cargos de Provimento em Comissdo, conforme Anexo VII e Ficha

de Avaliagao do Estagio Probatétio a ser preenchido pela Chefia imediata, conforme
Anexo VIIIL

CAPITULO III
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO

Art, 3° - Para efeito deste Plano, adotam-se as seguintes defini¢oes:

I.  FUNCIONARIO: é a pessoa legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo através de concurso publico, no regime estatutirio;

1. EMPREGADO PUBLICO: é a pessoa investida no cargo publico, de
provimento através de concurso publico, no regime da C.L.T. (Consolidagao das Leis
do Trabalho);

1. QUADRO: ¢ o agrupamento de cargos de provimento efetivo e funcoes
gratificadas integrantes do quadro de pessoal; necessatio e adequado & consecucio dos
objetivos de cada estrutura;

Iv. CARGO PUBLICO: ¢ o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometidas ou comestiveis a unh servidor publico, criado por Lei, de
natureza permanente, denomina¢io propria e nameto cetto, bem como de
provimento efetivo ou em comissio e pago pelo erdrio;

V. CARGO EM COMISSAO: ¢ o conjunto de atribuicdes e
tresponsabilidades  envolvendo atividades de direcdo, coordenadoria, chefias,
assessoramentos e assisténcia intermediiria e caracterizando-se o seu provimento pela
dependéncia da confianga pessoal do Presidente, com base na estrutura organizacional
do C)rgﬁo, de livre nomeacio e exoneracio;
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vi. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
TRANSITORIO: é o conjunto de atribuicio e responsabilidade envolvendo
atividades de natureza efetiva no qual o provimento se dard pela dependéncia de
confianca pessoal do Presidente, com base na estrutura organizacional do 6rgio, até
que sc realize concurso publico, deixando os respectivos cargos de existirem, sendo
assumidos por servidor ingresso através do concurso publico.

vil. CARGO EFETIVO: ¢ um conjunto de fungdes e responsabilidade
criadas por Lei, com denominagio préptia, vencimento pago pelos cofres piblicos e
acessivel a todo brasileiro, mediante concutso publico, de provimento efetivo ou no
regime da C.L.T;

vIiL. CARGO DE CHEFIA: é o exercicio de comando e encargos de chefia,
Assessoramento e responsabilidade, na escala de departamento, divisdo, segao, setor
ou unidade, que s6 poderi ser ocupado, por designacio do Presidente da Cimara
Municipal, por funcionario publico de provimento efetivo estatutirio ou celetista. O
funcionatio designado para o cargo de chefia, devera optar pelo vencimento do catgo
efetivo ou o de chefia, ficando vedada a acumulacio;

IX. VENCIMENTO: ¢ a retribuicio pelo exercicio do cargo efetivo, ou do

cargo de chefia ou do cargo em comissao;
§

X. REMUNERACAQ: ¢ a somatéria do vencimento com 08 actéscimos,
beneficios ou gratificagoes garantidas pela ConstituicZo Federal e/ou pela CLT ;

XI. REFERENCIA: ¢ a indicacio do nivel de salario integrante da faixa de
vencimentos, estabelecido dentro da classe e atrbuido ao servidor;

X1l. GRUPO OCUPACIONAL: ¢ o conjunto de categorias funcionais que

dizem respeito a atividades profissionais correlatas ou afins, referente 4 natureza do
trabalho ou ramo de conhecimento; -

XHI. CATEGORIA FUNCIONAL: é o conjunto de carreiras da mesma
natureza de trabalho, dispostas hierarquicamente, de acordo com o grau de
complexidade ou dificuldade de atribuigoes e de gesponsabilidades;

XIV. CLASSE: ¢é o conjunto de cargos ou fungdes de idéntica natureza
funcional e semelhante no que se refere aos fatores capacidade e responsabilidade;

Xv. CARREIRA: ¢é o conjunto de classes da mesma natureza e com

atribuigoes de 1déntico nivel de complexidade escalonadas segundo a hierarquia dos
SCLVICOS;
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XVI. PRE-REQUISITOS: sio as condicdes indispensiveis a serem
preenchidas pelos pretendentes aos respectivos cargos;

XVII. ATRIBUICOES: sio os deveres, direitos e responsabilidades

acometidas a cada cargo, descritas no anexo.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIO.

Art. 4° - O Quadro de Pessoal ¢ o conjunto de cargos e funcdes que
compodem a lotagao da Cidmara Municipal de Alto Paraiso, necessario em quantidade
e qualidade para assegurar eficaz cumprimento de suas funcdes ¢ objetivos
institucionais.

Paragrafo Unico - O Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Alto
Paraiso é composto pelos cargos de provimento efetivo, fungio gratificada e cargos
de provimento em comissio, listado nos Anexos I e II com os seus respectivos
quanttativos.

Art. 5% - O Quadro de Pessoal constituir-se-d de Parte Permanente e Parte
Temporiria. '

§ 1°. Parte Permanente — compreende cargos efetivos de Carreira.

I - nivel Fundamental (NF);
II — nivel Médio (NM);
III — nivel Superior (NS).

§ 2°. Parte Temporiria — compreende as fungdes gratificadas e os cargos em
COMISSA0 € Cargos transitdro.

CAPITULO YV
SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 6° - O desenvolvimento do servidor na Carreira, se dard por progressio
funcional, que é o avanco de uma referéncia para outra na tabela de vencimentos
dentro do mesmo Cargo, por conhecimento, dentro do quadro estruturado na forma
desta Lel.

Art. 7° - Nio sera concedida progressao a servidot:
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I emestigio probatdrio com menos de trés anos de servico na Camara;

IL.  que tenha atingido o ddmo nivel da tabela correspondente 2
classe/Cargo em que se enquadra;

HL que tenha incorporado o valor integral de simbolo de cargo de
provimento em comissio;

IV. inativo.

V. em cargo de livre nomeacio e exoneracio.

Art. 8 - A progressio funcional do servidor na carreira serd vertical e/ou
horizontal:

§ 1°. Progressio vertical é a movimentacio do servidor de uma classe para a
seguinte dentro do mesmo cargo, decorrente da antiguidade dentro do mesmo Grupo
Ocupacional.

§ 2°. Progressdo horizontal é a movimentagio do servidor de uma referéncia
para a seguinte, observando-se os critétios de qualificacio profissional.

§ 3°. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
por qualquer motivo, ndo se computari para efeito de que trata o paragrato 1° deste
artigo, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio,

§ 4°. A contagem do tempo para o novo periodo sera sempre iniciada no dia
seguinte a aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 5°. Fica assegurada ao servidor de carreira ocupante de cargo em comissio
ou funcdo gratficada, no 4mbito do Poder Legislativo Municipal, a contagem do
tempo de servico ocupado no cargo para fins de progressdo por conhecimento no seu
cargo efetivo nos termos desta Lei, que se dard de conformidade com Resolugio da
Mesa Diretora.

SECAO II
DA SERIE DE NIVEIS DOS CARGOS DA CARREIRA

Art. 9°. A série de niveis dos cargos que compoem a carreira dos servidores
estrutura-se em linha horizontal de acesso, em conformidade com o tespectivo nivel
de habilitagio e petfil profissional e ocupacional, identificada por letras assim descritas:

I Advogado:

a)  Nivel I: habilitacio em nivel superior com registro na entidade da
categotia profissional (OARB).

b)  Nivel II: titulo de especialista ou pos-graduagio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, cotrelacionada com a 4rea
de atuacio. '

¢)  Nivel III: titulo de mestrado ou doutorado.
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II.  Agente Administrativo:

a)  Nivel I: habilitacio em ensino médio;

b)  Nivel II: habilitacio em grau de ensino superior, cortelacionada com a
area de atacio;

c)  Nivel I1L titulo de especialista ou pds-graduagio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a
area de atuacio.

L. Vigia: o

a)  Nivel I habilitacio em grau de ensino fundamental completo.
b)  Nivel II: habilitagio em grau de ensino médio;

¢)  Nivel III: habilitacao em grau de ensino supetior;

Iv. Copeiro:

a)  Nivel I: habilitacio em grau de ensino fundamental completo;
b}  Nivel II: habilitacio em grau de ensino médio;

¢)  Nivel III: habilitagio em grau de enkino superior;

V. Auxiliar de Limpeza:

a)  Nivel I: habilitacao em grau de ensino fundamental completo;
by  Nivel II: habilitagio em grau de ensino médio;

c)  Nivel III: habilitagdo em grau de ensino superior;

VI, Contador: ,

a)  Nivel I: habilitagio em nivel superior, com registro na entidade da
categoria profissional (CRC).

b)  Nivel II: titulo de especialista ou pos-graduacgio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos ¢ sessenta) horas, correlacionada com a drea

1

de atuacio.
¢y Nivel III: dtulo de mestrado ou doutorado.

VII. Controlador Interno:

a)  Nivel I: habilitagio em nivel superior nos cursos de administracio,
contabilidade ou direito.

b)  Nivel IL: titulo de especialista ou p6s-graduagio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a drea
de atuagio.

v ¢ Nivel II: dtulo de mestrado ou doutorado.

m
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VIII. Motorista:

a)  Nivel I: habilitacio em ensino fundamental — Carteira de habilitacio AB.
b)  Nivel II: habilitacdo em grau de ensino médio;

c)  Nivel III: habilitacdo em grau de ensino superior.

IX. Assessor de Imprensa:

a)  Nivel I: habilitacdo em grau de ensiho médio;

b)  Nivel II: habilitagdo em grau de ensino superior;

c)  Nivel III: dtulo de especialista ou pds-graduacio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas;

X. Tesoureiro

a)  Nivel I: habilitacio em nivel médio;

by  Nivel II: habilitagao em nivel superior

¢)  Nivel III: titulo de especialista ou pos-graduagio latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a drea
de atuacio.

XI. Ouvidor '

a)  Nivel I: habilitacdo em nivel médio;

by  Nivel] II: habilitacdo em nivel superior;

¢y Nivel II: titulo de especialista ou pés-graduaciao latu-sensu com duragido
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a drea
de atuacio.

XII. Gestor de Tecnologia da Informagio

a)  Nivel I: habilitacio em nivel superior na irea de tecnologia.

b)  Nivel II: titulo de especialista ou pos-graduagao latu-sensu com duracio
de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, cotrelacionada com a irea
de atuacio.

¢)  Nivel IIL titulo de mestrado ou dotorado.

§ 1°. Os cursos de aperfeicoamento, qualificacio e/ou capacitacio
profissional, serio conferidos e/ou reconhecidos por uma comissio paritiria
constituida pelo Secretario Geral responsavel pela gestdo de pessoal para este fim e
deverdo obedecet, dentre outros, os seguintes requisitos 4 sua pontuacio:

a) carga horaria minima de 16 {dezesseis) horas.
b) serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacio |
profissional, concluidos no maximo 5 (cinco) anos anteriotres 4 data do requetimento.
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§ 2°. A carga horiria de cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacio
profissional contada para posicionamento no Nivel nio serd recontada para efeito de
nova progressao vertical conforme previsio do § 2° do Art. 12.

§ 3% Os titulos de ensino médio relacionado 2 4rea técnica, graduacgio ou pos-
graduacio deverdo estar de acordo com o perfil profissional do cargo, ou relacionados
com a area de atuacio.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL

. ]
Art. 10. O desenvolvimento do setvidor estatutitio efetivo na carreira dar-se-
4 em duas modalidades:
L progressio horizontal: 2% por tempo de servico;
II.  progressdo vertical: 10% por nova ttulagio profissional.

SECAOI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 11. A progressao horizontal por tempo de servigo é a passagem do
servidor publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um nivel
para outro subsequente do mesmo cargo, desde que:

I cumprido o estagio probatdrio, com aproveitamento minimo de 70%
(setenta por cento);

IL.  aprovado em processo anual e especifico de avaliagio de desempenho
obrigatoriamente, com média de 70% (setenta por cento) de aprovacio.

§ 1°. As demais progressoes, apos o término do estigio probatétio, ocorrerio

a cada dois anos.

§ 2°. Decorrido o prazo previsto no inciso 11 deste artigo, se o 6rgio nio
realizar processo de avaliagio de desempenho, a progressio horizontal dar-se-a
automaticamente.

§ 3% Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o
subsequente ficam estabelecidos de acordo com o anexo V.

§ 4% Os niveis serdo representados por algatismos romanos para efeito da
progressio vertical.

§ 5°. As demais normas da avaliacio processual referida neste artigo, incluindo
instrumentos e critérios, sdo as previstas no Estatuto dos Servidores Puablicos do
Municipio e regulamento especifico.

SECAO II
DA PROGRESSAO VERTICAL

!s!5sg!!!!g!!!ga!!!eg!!u!;g!5!!55u!!zg!!!s!5gmﬁm!zzs!!!!!!:!!&!!!!!!z
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Art. 12. A progressao vertical por tituiag%io profissional é a passagem do
servidor publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um nivel
para outto no mesmo cargo, em virtude de comprovagio da habilitagio e/ou
certificagio de aperfeicoamento, e/ou qualificacio, e/ou capacitacio profissional
exigida para o respectivo nivel.

§ 1°. Os niveis serdo representados por letras em {(e) algarismos romanos
dentro de cada nivel que compdem a progressio vertical.
§ 2°. Somente as titulacdes apresentadas até 30 de abril do ano corrente serao

consignadas no or¢amento do ano seguinte, atendido os pressupostos do caput deste
artigo ¢ paragrafo anterior.

§ 3°. Para os atuais servidores, a contagem do tempo de que trata o caput,
deste artigo, terd como termo inicial a data da posse do servidor, que servird para o
enquadramento nesta Lei.

Art. 13. A qualificacao ¢ o esforgo pessoal em busca de maiores niveis de
educacio formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o seu crescimento
académico e 4 sua permanéncia no servico publico, serdo estimulados mediante a
concessao do incentivo a titulacio.

§ 1°. A concessio do incentivo previsto no caput deste artigo depende, além
dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade or¢amentiria na
forma da legislacao vigente.

§ 2°. Para fins do disposto neste artigo, o incentivo nio poderd ultrapassar
95% (ottenta e cinco por cento) do limite prudencial para gastos com pessoal, previsto
na Lei de Responsabilidade e Gestao Fiscal, considerando-se como limite prudencial
95% em razio dos 70% do total da despesa de péssoal, calculada sobre a transferéncia
financeira ao Legislativo.

§ 3°. Caso nio haja limite prudencial, a concessiao do disposto neste artigo o
servidor devera aguardar, até que haja disponibilidade dentro do limite previsto no
paragrafo anterior.

§ 4°. Havendo limite dentro do percentual, previsto no § 2°, serdo concedidos
0s incentivos, que suportarem até o limite prudencial, seguindo a ordem cronolégica
de requerimento.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO E DISPOSICOES GERAIS

Art. 14, Os servidores publicos municipais da Camara de Alto Paraiso,
abrangidos por esta Lei percebem vencimentos como mensalistas e a jornada maxima
de trabalho dos mesmos sera de 30 (trinta) horas semanais, ressalvadas as excegdes
legais contidas nas regulamentagbes especificas das profissdes e demais diplomas
legais.
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CAPITULO VIII
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO
Art. 15. O vencimento é a retribui¢dd financeira paga ao servidor pelos

efetivos servigos prestados, estabelecidos de acordo com a referéncia salarial e fixados
na presente Lel.

Ast. 16. Remuneragio é o somatério de valores financeiros devidos 2o
servidor, compreendendo o vencimento e outras vantagens incotporadas ou
tempordrias estabelecidas em Lei.

Art. 17. O vencimento dos cargos integrantes das catreiras encontra-se
hierarquizado em referéncias de ordem crescente, de acordo com cada classe,
observando-se as respectivas tabelas salariais.

Art. 18 Nenhum servidor da Cidmara Municipal de Alto Paraiso podera
perceber vencimento superior ao estabelecido pela Constituicio Federal.
L]

Paragrafo Unico. A menor remuneracio atribuida aos cargos de carreira ndo
serd inferior ao salario minimo vigente.

Art. 19. A remuneracio do servidor nio softera descontos além dos previstos
em Lei, ou por forga de mandado judicial, salvo em virtude de indenizagio ou
restituicdo a Fazenda Publica Municipal, nem serd objeto de arresto, sequestro ou
penhora, exceto o caso de prestacio de alimentos resultantes da homologacio ou
decisao judicial.

Art. 20. Mediante autorizacio escrita do servidor, podera haver consignacio
em folha de pagamento no limite de 30% (trinta por cento) a favor de terceiros,
ficando ainda a critério do Chefe de Divisio de Recursos Humanos, apds ouvir o
Secretirio Geral.

CAPITULO IX
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art. 21. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, os servidores
efetivos, poderio fazer jus is seguintes gratificacdes e adicionais:

I adicional pela prestagio de servigos extraordinirios;
I1. adictonal noturno;

I adicional por tempo de servico;

IV. adicional de férias '
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V. adicional por exercicio em comissio.

§1° Na hipétese do servidor efetivo ocupante de Cargo em comissio, serd
acrescido aos seus vencimentos o equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor
da remuneracio do cargo comissionado.

4

§2° Os servidores em catgos de livre nomeagio e exoneracio, poderio receber

adicional, de que trata os incisos II, IV e V quando for o caso.

§3°  Os setvidores efetivos e comissionados que forem nomeados para
exercicios em comissdo receberio adicional na proporcio de 15% (quinze) por cento
do vencimento bisico enquanto perdurar o efetivo exercicio na comissio pelo qual
foi nomeado como membro.

Art. 22. As vantagens de que trata este capitulo serdo concedidas, revistas ou
revogadas, mediante proposta do Secretitio Geral, submetida 2 decisio do Presidente
da Camara Municipal.

§ 1°. As vantagens de que trata este capitulo nio poderdo ser concedidas ao
servidor que perceba qualquer outra vantagem semelhante 3 sua finalidade ou
tundamento ainda que pagas sob dtulos diversos, que tenham por fundamento o
mesmo fato gerador ou a ele equiparado.

Art. 23. O servidor perderi o direito a gratificacio e/ou adicional quando
afastado do exercicio do Cargo em atividade, exceto em licenca médica, licenca
prémio, licenca gestante e férias.

TITULO I
DO INGRESSO
CAPITULO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 24. A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de
prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e cabe ao
Poder Legislativo Municipal definir a conveniéncia e a oportunidade de realizacio do
mesmo, a fim de suprir as necessidades institucionais, respeitando o quantitativo da
lotagido global correspondente e a respectiva previsao orcamentéria.

§ 1°. O concurso piblico de que trata o caput deste artigo seré realizado por
cargo, de forma a contemplar o ambiente organizacional ¢ as especialidades a serem
supridas.
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§ 2°. O concurso puablico, suas etapas e modalidades de realizacio serdo
objetos de regulamentacio por edital de abertura de cada certame, observada a
legislacio e as normas reguladoras vigentes.

§ 3°. Este Capitulo respeitara e se complementara com as normas previstas no
Estatuto do Servidot — Regime Juridico Unico do Poder Executivo de Alto Parafso.

g

CAPITULO I
DO INGRESSO NO CARGO

Art. 25. O ingresso no cargo publico municipal dar-se-a no primeiro nivel de
vencimento e classe correspondente 4 especialidade objeto do concurso publico.

SECAO1
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 26. O Processo de avaliagio do desempenho de servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo em relagio a sua aptiddo e capacidade para o cargo
ocupado considerando o contexto ambiental, identificando aspectos positivos,
dificuldades encontradas ¢ alternativas de solugio, desenvolvem-se ao longo de 03
(trés) anos, a partir da entrada do servidor em extrcicio.

§ 1? - Durante o periodo de estigio probatério setio avaliadas a aptiddo e a
capacidade do servidor para o exercicio do cargo, observados os seguintes fatores:

I. Idoneidade moral;
II. Eficiéncia;
II1. Assiduidade.

§ 2° - O acompanhamento dos servidores técnicos administrativos em estagio
probatorio ¢ realizado pela Chefia imediata, sob a responsabilidade da Comissio
nomeada pelo Presidente da Camara Municipal. ,

L As avaliagdes serdo periddicas, mas a oficial serd realizada apds o 24° e
30° més apds o ingresso, de acordo com critérios fixados pela institui¢io.

II. Durante o periodo de estigio probatdrio podera o servidor exercer
qualquer cargo de provimento em copussio ou funcio de direcio, chefia ou
assessoramento na entidade em que pertencet.

§ 3° - O estagio probatdrio ficard suspenso nas situacdes abaixo, sendo
retomado a partir do término dos impedimentos:
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I.  licenc¢a por motivo de doenca em pessoa da familia;

II. licenca por motivo de afastamento do conjuge, pot prazo indeterminado
¢ sem remuneracio.

II. licenca para atividade politica;

IV. afastamento para missio no exterlor para Servir em Ofganismo

internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere, com a perda total da
remuneracao.

§ 4° - Trés meses antes do término do periodo do estagio probatdrio, a
- , s ) N .
avaliacio do desempenho sera submetida 2 homologagio da autoridade competente.

§ 5% - O setvidor niao aprovado no estigio probatério sera demitido.

§ 6° - O disposto nos artigos 11, 12 e 13 da Lei Municipal n® 094 de 10 de
fevereiro de 1995 e na Lei Organica Municipal é previsio legal para o disposto neste
artigo.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. Os ocupantes de cargos de provimento em comissio e funcio
gratificada serdo submetdos ao regime de tempa integral.

Art. 28. O enquadramento do nivel se efetivara por Portatia do Presidente da
Céamara Municipal de Alto Paraiso, constando obrigatoriamente, o nome do servidor,
a denominagao do cargo, classe, categoria funcional, grupo ocupacional e carreira.

Art. 29 - Fica o presidente da Camara Municipal autotizado a:

§ 1° Promover concurso publico para preenchimento dos cargos ora
instituidos, podendo para tanto, expedir todo e qualquer ato necessirio para a sua
claboragdo, que poderd ser executado diretamente pela Cimara Municipal ou pot
empresa especializada contratada para este fim;

§ 2 Fica autorizada a manutencdo de¢ nomeagio de servidores por livre
nomeagio e exoneragio através de Portaria dos cargos constante no Anexo I (Catgos
Efetivos) desta Lei, que vigorara até a posse dos Setvidotes aprovados no concurso
publico.

§ 3° Promover o enquadramento ¢ as adequagdes decorrentes da presente
Let;

§ 4° Expedir todo e qualquer ato necessitio ao fiel e bom cumprimento desta
Lel.

e T T T T
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Art. 30. Os cargos de que trata esta Lei ficam submetidos a égide do Regime
Juridico do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Alto Paraiso, para todos
os fins de direito.

Art. 31 Os casos omissos decorrentes da implantacao deste Plano serao
resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal de Alto Paraiso.

Art. 32 As despesas decorrentes desta Let correrio por conta das dotacoes
orcamentarias proprias da Camara Municipal de Alto Paraiso.

Art. 33. O Poder Legislativo Municipal, realizara revisio geral anual de seus
servidores, prevista no art. 37, X da Constituicao Federal, em razao de recomposicao
da perda inflaciondria, no més de janeiro de cada ano, aos cargos efetivos e de livre
nomeacao e exoneracao, tendo por base a aplicacao do Indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA), a todos os servidores, independente da funciao e no
mesmo indice.

Art. 34. Esta Lei entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2022.

Art. 35 Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial as Leis
Municipais 955/2010, 1046/2011, 1066/2012, 1117/2013, 1154/2015, 1221/2015,
1261/2017 356/2020 e 1397/2021.

]

Sala das Sessoes, 30 de Novembro de 2021.

lgon Facundo
~ Vice-Presidente

g="

José Roberto de Oliveira
1* Secretaria 2° Secretario
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ANEXO 1

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS OCUPACIONAIS NIVEL |
TrEM | DENOMINACAO/FUNGAO  N°DE | CARREIRA
L | VAGAS | ]
01 Advogado { 01 T GNST |
02 | Agente Administrativo ‘ 04 GNM-I
03 Viga 03  GNFI
04 | Copeiro 02 | GNFI
05 | Auxiliar de Limpeza 02 GNF-1
06 | Contador 01 | GNSI
07 | Controlador Interno 01 GNS-I
08 |} Motorista 04  GNM-I
09 | ' Assessor de Imprensa 77f77' 01 GNMI
10 | Tesoureiro 01 1 GNSI
11 | Ouvidor 01 . GNM-I |
12 Gestor de  Tecnologia  da 01 ~ GNs1
Informacio | | |
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ANEXO I1

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| DENOMINACAO/FUNCAO. N°DE | CODIGO
TTEM . VAGAS

?701"_ Secretirio Geral 01 CC-1
02 .E-sessor_]uridico - E 01 CC-1
103 | Chefe de Gabinete 01 CC-2
04 Assessor Parlamentar 10 CC-4
25 Diretor Legislaﬁvo A 01 CC-2

1 06 Diretor de Patrimonio, almoxarifado e frotas | 01 CC-3
|07 | Diretor de Recursos Humanos ) 01 CC-3

A ——
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QUADRO DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

COMISSIONADO TRANSITORIO

* GRUPOS OCUPACIONAIS NIVEL
'ITEM | DENOMINACAO/FUNCAO = N°DE CARREIRA
© VAGAS B
01 | Advogado 01 GNS-I
02 Agente Administrativo 04 GNM-I
03 | Vigia 03 GNEF-I
| 04 | Copeiro 01 GNF-1
|05 | Auxiliarde Limpeza 01 GNF-I
06 | Contador - 01 GNS-I
?— 07 COﬂtt’OlﬂdOf Intemoi - o 01“‘_‘_“ GNS—I o
08 ' Motorista T 04 GNMI |
09 | Assessor de Impré;éﬁrk 01 GNM-1
10 | Tesoureiro 01 GNS-I
11 | Ouvidor o GNM-I
12 Gestor  de Tecnologia da 01 GNS-1
Informacio

e e ————
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ANEXO IV
DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO EFETIVO

PRE REQUISITOS

a)Escolaridade Nivel Superior completo na 4rea
b) Registro Profissional — OAB

CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TIiPICAS:

a) Defender, em juizo ou fora dele, os interesses da Cimara Municipal,

b) Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica, bem como emitir os devidos
pateceres; ‘

) Assessorar o Presidente da CAmara Municipal e Vereadores nos atos
Legislativos;

d) Participar de inquétitos administrativos e dar-lhes otientagio juridica
conveniente;

¢) Emitr pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e demais
unidades da Cimara Municipal;

fy Proporcionar Assessoramento juridico aos Vereadores da Cimara
Municipal;

g) Executar outras atividades que fotem atribuidas.

PRE REQUISITOS

) a) Escolaridade Nivel Médio
CARGA HORARIA

30 horas semanéjs
ATRIBUICOES TIPICAS

a) Executar tarefas administrativas auxiliares, nas 4reas de protocolo, arquivo,
or¢amentos e finangas, pessoal, material e patrimonio, organizagio e métodos, coleta,
classificagio e registro de dados;

b) Realizar servicos especificos de digitacio e outras tarefas afins, necessitias
a0 desempenho eficiente do sistema administrativo e outros similares.
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PRE REQUISITOS

a) Escolartdade Nivel Fundamental
CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

a) Fxercer a vigilincia dos prédios publicos, percorrendo-os sistematicamente
e inspecionado suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.

PRE REQUISITOS

a) Escolaridade Nivel Fundamental
CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

a) Efetuar sob orientacio da. chefia imediata, servicos relacionados com
cozinha e copa;

b) Manter a higiene no ambiente de trabalho;
¢) Executar o servigo de limpeza e conservacio,
d) Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

PRE REQUISITOS

a) Escolaridade Nivel Fundamental
CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TiPICAS

a) Zelar pela limpeza e conservacio interna do prédio do Legislativo, no que
concerne a dependéncias de uso comumy;

b) Zelar pela manutencio e conservacio de méveis e utensilios sob a sua
guarda;

¢) Solicitar matetiais necessarios 4 limpeza e conservacio do prédio, mantendo
o controle do mesmo.

e A ————————
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PRE REQUISITOS
2) Hscolaridade Nivel Superior completo na irea
b) Registro Profissional - CRC

CARGA HORARIA
] 30 horas semanais
ATRIBUICOES TiPICAS

a) Executar tarefas contabets como: Classifica¢io contibil da documentacio;
Escrituragdo de livros contabeis e fiscais; Conciliagio dos registros contibeis; Célculo
de depreciagio ¢ CM do Balanco Anual; Levantamento de balancetes mensais e
balanco anual; Servico de pessoal; Elucidacio de consultas de natureza contabil, fiscal,
trabalhista e previdenciaria;

b) Atendimento a fiscalizagio que envolvam os servicos contébeis e outros
similares.

PRE REQUISITOS

a)Escolaridade  Nivel fuperior completo na 4rea de
Contabilidade, Diteito ou Administracio.

CARGA HORARIA

30 hotras semanais
ATRIBUICOES TIPICAS

a) desenvolver atividades de planejamento, coordenagio e execucio
relacionadas 4s suas respectivas dreas de habilitacio e relativas a fiscalizacio e ao
controle interno da arrecadagio e aplicagio de recursos de repasse 2 Camara, bem
como da administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia ¢ efetividade, em seu aspecto financeiro, orcamentario,
contabil, patrimonial e operacional, das unidades da administracio;

b) Emitir relatorios, de sua algada, exigidos pelas Resolucoes do Tribunal de
Contas e Lel Complementar 101/2000, além de outras atividades correlatas.

PRE REQUISITOS

a) Hscolaridade Nivel Fundamental
b) Carteira Nacional de Habilitagio — Categotia AB

T ——
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CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUIGCOES TIPICAS ‘

a) Dirigir veiculos leves, examinando as condigdes de funcionamento do
veiculo, abastecendo regularmente e providenciando a sua manutencio, em servicos
urbanos, viagens Intermunicipais ou interestaduais, transportando pessoas e/ou
materiais;

b} Vistonar o veiculo, verificando pneumiticos, direcio, freios, nivel de agua
e 6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema ¢elétrico e outros itens de manutencao,
para certificar-se de suas condi¢des gerais de funcionamento;

¢} Informar sobre taxas de documentacio e multas;

d) Recolher Vereadores e servidores em lugares e horas predeterminados,
conduzindo-os pelos itineritios estabelecidos, conforme ordem de servico;

e) Executar outras tarefas correlatas.

PRE REQUISITOS

a)Escolaridade Nivel Médio

CARGA HORARIA
30 horas semanais

ATRIBUICOES TiPICAS

a) Planejar, supervisionat, otientar, executar e avaliar as atividades relacionadas
com assessoria de imprensa e comunicacio da Cimara Municipal;

b) Projetar a imagem da Cimara Municipal perante os veiculos de
comumcagao redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacio pela
imprensa, dos atos e fatos relcvantes dando publicidade aos trabalhos desta Casa
Legislativa;

¢) Desenvolver atividades de atendimento e informagio ao publico e
autoridades;

d) Desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proprios, despachos ou ordens verbais do Presidente da Cimara;

e) Recolher, redigir, registrar attavés de imagens e de sons, interpretat,
diagramar, organizar ¢ revisar informagoes ¢ noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos;

f) Fazer selecio, revisio ¢ preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisio, radio, internet, assessorias de imprensa e
quaisquer outros meios de comunicacio com o puiblico;

g Responsabilizar-se pelo atendimento de todos os representantes da

imprensa local e regional, ‘
S ——————
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h) Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunica¢io visando a divulgacio dos trabalhos da Camara Municipal;

1) Difundir as agoes e programas do Poder Legislativo, com vista 4 informacio
dos municipes ¢ da coletividade;

j) Acompanhar e realizar gravagio das Sessées da Cémara Municipal,
disponibilizando no portal do Poder Legislativo, bem como acompanhar a
Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos relacionados s atividades
Legislativas, quando necessario e autorizado pela Presidéncia da Cimara;

[) Dar transparéncia ao publico, garantinflo o acesso a informacio;

m) Desenvolver atividades de relacionamento institucional;

n) HExecutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
assocladas a0 seu catgo.

PRE REQUISITOS

a) Escolaridade Nivel Médio e Curso na drea
CARGA HORARIA

30 horas semanais
ATRIBUICOES TIiPICAS ‘

a) Otrganizar os servicos da tesouraria ¢ manter sob sua responsabilidade
valores pertencentes ao Poder Legislativo;

b} Programar e controlar os pagamentos;

¢} Manter os servicos de tesouraria;

Manter os registros de caixa e movimentos bancérios;

d) Expedir boletins de caixa e tesouraria;

e) Prestar informacdes solicitadas por quem de direito relativos ao
desempenho e suas funcoes;

£) Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;

g} Informar, dar patecer ¢ encaminhar processos relativos 4 competéncia da
tesouraria;

h} Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

i) Auxiliar na conciliacio de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e tealizando a correcio,

J) Fazer fechamento de caixa considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

k) Udlizar programas informatizados e aplicativos para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros,

1) Executar outras tarefas correlatas.

Y
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PRE REQUISITOS

a) Escolaridade Nivel Médio.

CARGA HORARIA

30 hotas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

a) exetcer a funcio de representante do cidaddo, contribuindo para a
participagdo da sociedade na gestao publica;

b) processar o recebimento, a triagem, a classificacio, o atendimento ou
distribuicio as areas competentes das demandas encaminhadas 2 Ouvidoria,

¢)  disponibilizar as informacdes de interesse publico,

d) facilitar o acesso aos servigos prestados ao cidaddo, simplificando seus
procedimentos;

e) receber sugestdes, criticas, reclamacdes, elogios ou questionamentos
sobre servicos prestados pela Cimara Municipal;

f)  divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional junto 2
socledade;

g) identificar problemas no atendimento ao usuario;

h)  processar os pedidos de acesso 2 informacio de que trata a Lei Federal
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

1)  registrar, classificar ¢ controlar a tramitagio interna das demandas
recebidas por tema, assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras
catalogagdes consideradas necessarias, utilizando sistema eletrdnico para tal fim
desenvolvido;

})  atuar na prevenc¢io ¢ solucio de conflitos envolvendo usuirios dos
Se1VICOS; ,

k) fortalecer a imagem institucional desta Cimara Municipal junto 2
socledade;

) promover o intercimbio de informacdes ¢ manifestacdes com outras
Ouvidorias; o

m) exercer suas atividades em estrita observincia is competéncias
fregimentais em vigor;

1) cumprir as determinagoes da Presidéncia, bem como, do Regimento
Interno, Lei Organica Municipal e demais legislacdes vigentes;

o)  submeter ao Cotregedor Legislativo as demandas que envolvem criticas,
reclamacdes ou dentincias, sobre o comportamenito de vereadores;

p) submeter a0 Controlador Interno as demandas que envolvem a execucio
dos trabalhos administrativos da Cimara Municipal; e

q) encaminhar ao Presidente da Cimara, relatério semestral das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

1)  recepcionar dando o prosseguimento legal, as denincias que representem
exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fungio no ambito da Camara
Municipal; :

§)  exercer outras atividades correlatas.
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PRE REQUISITOS

a) Escolatidade Nivel Superior na irea de Tecnologia da
informacao.
CARGA HORARIA
30 horas semanais
ATRIBUICOES TIiPICAS
a) Atuar no planejamento estratégico e operacional da
CCamara Municipal, com vistas a subsidiar a definicio das prioridades de gestio de
tecnologia da informagio; '

b Coordenar o desenvolvimento e a implantagio dos
sistemas de informacio mstitucionais, bem como realizar a2 manutencio;

c) Gerenciar os recursos de tecnologia da informacio

d} Propor politcas ¢ diretrizes na area de tecnologia da
mnformacio;

e) Realizar  gestio ¢ manutencido da politica de

seguranca da mformacdo;

f) Supervisionar a implementacio das politicas na area
de teenologia da informacio;

g) Zelar pela garantia da manutencio dos equipamentos
e sistemas de informatica da Camara Municipal;

h) Desempenhar outras atividades afins.

b e —, e e 11
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ANEXOV
TABELA SALARIAL PARA ENQUADRAMENTO
DE CARGO EFETIVOS

GRUPOS OCUPACIONAIS [ N°DE SALARIO
ITEM | DENOMINACAO/FUNCAO VAGAS
01 | Advogado - 01 R$ 3.500,00
""" 02 | Agente Administrativo 04 R$ 1.500,00
03 | Vigia o 03 R$ 1.250,00
. 04 | Copeiro - | 01 RS 1.250,00
05 | Auxiliar de Limpeza 01 R$ 1.250,00
06 |Contador 01 R$ 3.500,00
07 | Controlador Intetno | 01 R$ 3.500,00
08 | Motorista | 04 R$ 1.250,00
09 Rsscssor de Impren”:':-z'l“ - 01 R$ 1.250,00
| 10 | Tesoureiro - Y R$ 1.600,00
i1 Owvidr 01 R$ 1.600,00
12 [ Gestor de Tecnologia  da 01 - R$2.000,00
| Informacio S ]
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ANEXO VI
TABELA SALARIAL PARA ENQUADRAMENTO
DE CARGO EM COMISSAO
LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ITEM|  DENOMINAGAO/FUNCAO N°DE | SALARIO |
% VAGAS |
01 | Secretirio Geral - 01 R$ 3.500,00
02 | Assessor Juridico 01 R$ 3.500,00
03 | Chefede Gabinete 01 R$ 1.800,00
I04 :&éhsesg(r)r Parlamentar _ o 10 | R$1.250,00
| 05 . Diretor Legislativo 01 R$ 1.800,00
|06 ! Ditetor de Patriménio, almoxarifado ¢ frotas 0t R$ 1.800,00 |
‘07 Diretor de Recu;_:_;_(‘)lguli—lﬁurr}}anos ‘‘‘‘‘ 0 R$ 1.800,00

m
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ANEXO VII

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAQ - 30 HORAS

QUISITOS

PRE RE

a) maior de 18 anos
b) Escolaridade nivel médio

CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

a) Administracio geral do Gabinete;

L) Prestar assisténcia a Presidéncia do Legislativo, em suas relacées com
orgios e entidades publicas, privadas e associacdes de classe;

c) Preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia;

d) Realizar as atividades de relagoes publicas da Camara Municipal;

e) A realizacio do cerimonial publico;

f) Encaminhar projetos e outros documentos para apreciacio do
Presidente da Cimara;

g) Auxiliar o Presidente em suas relagdes com autoridades e com o publico
em geral;

h) A tramitacio ¢ controle de execucio das ordens emanadas do Presidente;

i) Manter o Presidente informado sobre o noticidrio de interesse da Cimara
e assessora-lo;

J) Otganizar e controlar a agenda do Presidente;

k} Executar outras atividades correlatas.

PRE REQUISITOS

a) maior de 18 anos
b) Escolaridade nivel médio

CARGA HORARIA

30 horas semanais

Rua Paulo VI, 3726 - Alto Paraiso — RO - CEP 76.862-000
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ATRIBUICOES TIPICAS

a) Executar tarefas de ordem administrativa e legislativa e na assisténcia
imediata a seus superiores;

b) Participar da elaboragio ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacio de setvicos e rotinas de trabalho;

¢) Examinar a exatidio de documentos, confetindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e tomar as providéncias necessirias quando autorizada pela chefia;

d) Redigir oficios, ordem de servicos, memorando, portaria, decretos, editais
e demais expediente e atos administrativos;

e) HEstudar e analisar processo de assunto pertinente a sua 4rea de atuacio,
dando informagoes e ou emitindo pareceres quando for o caso;

f) Elaborar os projetos de Leis, justificativas, mensagens e oficios de
encaminhamento a Prefeitura Municipal;

g) Dar assisténcia aos vereadotes quanto a elaboracio de projetos de lei,
resolucio, requerimentos, indicacdes, mocdes e outros;

h) Assessorar os membros das comissGes permanentes, orientando-os quanto
a0s pareceres a serem emitidos;

i) Interpretat lei, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais;

j) Redigit proposi¢des a serem assinadas pelos Vereadores ou a Mesa
observada rigorosamente s normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando se
necessario a orientagdo da assessoria técnica;

k)Acompanhar os trabalhos das sessdes da Cimara Municipal, colaborando
com o desenvolvimento dos trabalhos e trimites legislativos;

I) Dar assisténcia a outros 6rgios da administracio da Camara Municipal,
quando solicitado.

m) Executar outras atividades correlatas.

PRE REQUISITOS
a) Escolaridade Nivel Médio
b) maior de 18 anos

CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TiPICAS

a) Executar atividade relativa ao recrutamento, selecio, treinamento,
controles funcionais, exames dos servidores e os demais assuntos de pessoal;

b)  Executar atividades relativas 4 padronizagio, guarda, aquisicio,
distribuigio, e controle do material utilizado na

c) Camara;

d} Receber, Erotocolar, distribuir e controlar o andamento dos processos;
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e) Controlar o sistema de informitica em seus arquivos, programas e
cquipamentos;

f) Colaborar na elaboracio, juntamente com a Mesa Diretora, do Plano
Plurianual, das diretrizes orgamentarias e da proposta orcamentiria anual de acordo
com as diretrizes da Cimara

g) Municipal;

h) Sugerir medidas administrativas necessatias ao bom desempenho dos
Orgaos afetos a sua atuacio,

1) Controlar e acompanhar toda a execugio da contabilidade;

J) Coordenar a execucio dos servicos de sonorizacio e imagem dos
trabalhos do Poder Legislativo,

k) Acompanhar a elaboracio dos balancetes, bem como o balango geral e
as prestacoes de contas de recursos transferidos para a Camara;

1) Assistir ao Presidente nas funcoes Politicas, Administrativas e social,
dentro do Municipio ou fora dele; _

m) Acompanhar a organizagio e atualizacio do arquivo de Leis Municipais,
bem como a Legislagdo Estadual e Federal de interesse do Municipio;

n) Assessorar ao Presidente no relacionamento com o Poder Fxecutivo
Municipal, Orgios Federais ¢ Estaduais, entidades de classes e de representacio,
assoclacoes rurais e urbanas, bem como toda a comunidade em geral;

o) Acompanhar o Presidente, quando solicitado, em viagens com a
finalidade de tratar assuntos de interesse do municipio, dentro e fora dele;

Acompanhar e assessorar os demais 6rgios da estrutura como forma de
melhorar a execucao de todas as atividades administrativas, em perfeita harmonia;

p) Setvir de ligagio entre o Legislativo Municipal e as entidades que lhe
estiverem afetas;

q) Zelar pelo bom desempenho e melhoramento do sistema administrativo
da Cimara Municipal;

PRE REQUISITOS

a) Hscolaridade Nivel Médio
b) mator de 18 anos
CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TiPICAS

M
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a) Fxecugio dos trabalhos de Secretaria; redigir e digitar; pesquisar,
preparar e elaborar tecnicamente proposicdes, pateceres, pautas, atas, autdgrafos,
relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

b) subsidiar a redacio ¢ a tramitacio legislativa;

C) providenciar registros e remessas da matéria legislativa,

d) prepatat papéis de tramitagio e¢ de apoio as sessdes plendrias ¢ as
comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus servicos;

e) fichar, catalogar, arquivar ¢ manter os papéis legislativos, os dados
politico-patlamentares, as publicagoes integrantes do acervo legislativo e prestar
informagdes cotrelatas;

£) preparar, compor ¢ revisar a publicagio oficial da matéria legislativa;

g) prestar informagdes sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, Mesa,
Comissées e Diretoria, bem como a chefia imediata;

h) responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executado;

1) cumprir outras tarefas correlatas.

PRE REQUISITOS
a) Escolaridade Nivel Médio
b) maior de 18 anos

CARGA HORARIA
30 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Almoxarifado e Patriménio

a) Implantar, de modo padronizado, o conjunto de principios e
procedimentos destinados 4 gestdo patrimonial, compreendendo o seu registro,
tombamento, controle e movimentacio;

b) Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicio de bens permanentes no imbito do campus; * Efetuar a
identificacao patrimonial dos bens;

¢} Extrair, confetir e encaminhar relatérios, comunicando as alteracdes no
sistema patrimonial para o cotrespondente registro contabil;

d) Manter atualizado os Tetmos de Responsabilidade de uso de bens
patrimoniais;

e) Emitr os relatérios de almoxarifado e de bens patrimoniais,
encaminhando os mesmos a contabilidade;
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f) Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicao de bens de consumo no 4mbito do campus; * Receber e conferir
os materiais recebidos ¢ atestar as respectivas notas fiscais, quando se tratar de bens
de sua competéncia,

g) Receber, conferir ou solicitar a confetréncia pelo requisitante, e distribuir
os materiais de consumo solicitados pelos setores do campus através do sistema de
gestio;

h)  Controlar as necessidades de aquisi¢io de material de consumo para fins
de reposicio de estoque, bem como solicitar sua aquisicio 3 Diretoria de
Administra¢io e Planejamento, mantendo o controle dos estoques minimos;

i) Orientar os requisitantes ¢ fiscals quanto ao cotreto recebimento e
conferéncia de material, para fins de realizacio de ateste de nota fiscal ou pedidos de
cortecio ao fornecedor;

J)  Atender 3s solicitagoes de 6rgios de controle no que tange 4 sua 4rea de
atuacao;

k) Operacionalizar os sistemas de £estao INternos e exrernos; * Acompanhar
¢ controlar as atividades desenvolvidas por coordenacoes, cargos e/ou funcoes
vinculadas 4 sua coordenacio;

2. Frotas

a) Orientar, fiscalizar ¢ assessorar os servicos da Frota da Camara
Municipal;

b}  Exercera Ditecio técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia
da Divisdo de Frota;

C)  Assessorar o Presidente da Cimara em assuntos de competéncia da frota
dos veiculos;

d) Ditecionar as metas e ditettizes municipais referentes a manutencao,
conservagao ¢ cficiéncia dos servicos prestados pela Frota;

e) Promover o levantamento e a avaliagio da questdes referente a Frota
Municipal e assessorar o Presidente na apresentacio de solugbes no ambito do
planejamento das atividades;

£) Promover o acompanhamento dos servigos de manutencio preventiva e
cotretiva ¢ o controle de outros encargos determinado a qual se destina o bem que
compoe a Frota;

g)  Organizar e dirigir o controle de patrimdnio dos bens pertencentes a
frota do municipio, bem como assumir a responsabilidade pela dinamizacio de seu
uso;

h)  Assessorar os Secretirios Municipais na delegacio de servicos e em
outras attvidades; Desenvolver outras atividades afins,

Rua Paulo VI, 3726 - Alto Paraiso — RO — CEP 76.862-000
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1) Realizar outras atividades afins e correlatas no 4imbito de sua
competéncia.

PRE REQUISITOS

a) Escolaridade Nivel Médio
b) maior de 18 anos

CARGA HORARIA

30 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS

a) formalizar os atos de posse e exercicio dos vereadores ¢ dos servidotes
que ingressam no Quadro de Pessoal da Cimata, bem como exoneracdes e demissoes,
observadas as normas legais para o provimento dos cargos respectivos;

b) optnar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos
servidores;

c) manter atualizado ¢ documentado o cadastro de todos os servidores da
Camara e Vereadores, registtando todas as respectivas alteracdes de vida funcional e
titulacao;

d) controlar as concessoes de direitos, vantagens e gratficacdes a0 pessoal
da Cimara, opinando nos processos respectivos;

e) cuidar da concessaio de beneficios aos servidores da Camara,
especialmente no que se refere ao atendimento 4 sadde e alimentacio.

f) eferuar o cadastramento e o controle de estagiarios;

g) emitir declaragoes, cerudoes ¢ informacdes relativas a pessoal;

h) dar cumptimento a outras atribuicoes atinentes i sua 4area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

1) Realizar funcio de folha de pagamento como cilculos, féras, 13°
pagamento, registro e faltas entre outros registro ¢ em conformidade com a legislacio
em vigor, eSocial e outras funcdes correlatas.

w
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ANEXO VIII

Ficha - Avaliacdo Estagio Probatorio a ser preenchido pela Chefia Imediata

1. IDENTIFICACAO

Nome: Cargo:

L_ota(;ﬁo(U nidade/Depto/ Seto"r) Periodo de Avaliagdo:

 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | 1°( ) 2°( )

2. DESEMPENHO NO CARGO:

Scrdo objetos desta avaliagdo, prevista no artigo 11 da Lei Municipal n® 094/95, a
aptidio e a capacidade do servidor para o desempenho do cargo que ocupa,
observados os seguintes fatores:

Eiéfa_res de Dgéémpenho - Indicadores !
. Assiduidade: avalia a frequéncia, pontualidade didria no
-~ trabalho.

. Eficiéncia: avalia a capacidade do servidor em tomar
providéncias por conta propria dentro de sua competéncia,
“avalia o rendimento compativel com as condicdes trabalho
produzido pelo servidor ¢ o atendimento aos prazos
 estabelecidos, avalia como o servidor assume as tarefas que
'lhe sdo propostas, dentto dos prazos e condicoes
 estabelecidas.
Idoneidade Moral: avalia conduta moral e a ética
profissional, avalia o comportamento do servidor quanto aos

I
e A -

aspectos de observancia aos regulamentos e orientacdo da

chefia.
i}_g}aicadores de Des_empe;lﬁoi ,_,_ﬁ Pontuagio |
Acima do esperado — Apresenta resultados acima do 5

csperado em relaciao ao Padrio de Desempenho definido.

m
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|Be;t;0 cioE_le:ado —t\pres?:in;a resultados conforme o N 4-3

i esperado em relagio ao Padrio de Desempenho definido.

| Abaixo do esperado - Apresenta resultados muito abaixo do 241
'L__I_f’_g}érﬁo de Desempenho definido.

3. RECOMENDACOES:

Quais os aspectos precisam ser aptimorados para que o servidor apresente melhor
desempenho? _

Que orientagdes foram dadas pela chefia para solucionar as falhas do servidor?

Que tipo de capacitacio o servidor deve receber?

Data: / /

Chefia Imediata

Servidor

Secretirio Geral
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MENSAGEM DE LEI
PROJETO 088/2021
DE 30 DE NOVEMBRO DE 2021

Nobres Vereadores,

O presente projeto de lei, o1 elaborado com finalidade de adequagao aos
cargos e salarios dos servidores do Poder Legislativo Municipal, tendo em vista
levantamentos e estudos realizados por comissio de servidores da Camara Municipal
de Alto Paraiso.

Foram realizadas pesquisas ¢ levantamento de cargos e funcoes de diversas
(Camaras Municipais nos municipio de porte andlogo ao do municipio de Alto Paraiso,
bem como levando em consideracio ainda, o orcamento estimativo para os proximos
anos, de forma a resguardar a legislacao de responsabilidade fiscal.

Com igual cautela, foi preservado dentro do orcamento do parlamento
municipal, o limite constitucional exigido para gastos com pessoal.

Sendo assim, espera e requer dos nobres pares, apos correta anilise, seja
aprovado pelo plenario, convertendo-o posteriormente em Lei Municipal.

Alto Paraiso, 30 de novembro de 2021.

Batista
"ice-Presidente

José Roberto de Oliveira
1* Secretaria 2° Secretario




