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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
LEI MUNICIPAL N° 2.836/2021 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2021.

LEI MUNICIPAL N° 2.836/2021 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021.

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO-RO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas por lei.

FAZ SABER que a CAMARA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO — RO, aprovou e eu sanciono a seguinte.

LEI

CAPITULO 1

DOS OBJETOS DA LEI E DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica estruturado o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracdo aplicavel aos Servidores Publicos da Camara Municipal do Municipio de
Pimenta Bueno, composto pelos cargos de provimento efetivo, e destina-se exclusivamente para reger a relagdo de carreira, remuneragdes e outras
vantagens especificas.

Paragrafo Ginico. As demais relagdes entre servidores e a municipalidade serdo regidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 2° Para efeito desta Lei considera-se:

I -plano de cargos, carreira e remunerag@o: conjunto de normas e procedimentos que regulam a carreira funcional do servidor;

II -servidor publico: é quem presta servigos ao poder publico em carater profissional, ndo eventual e sempre em carater de subordinagéo, pessoa
legalmente investida em cargo publico ou fungdo ptblica;

III -cargo publico: conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades de natureza permanente, cometidas ou cometiveis ao servidor publico, com
denominagdo propria, numero certo e pagamentos pelos cofres publicos, de provimento de caréter efetivo ou em comissao;

IV -cargo de provimento efetivo: conjunto de fungdes e responsabilidades criadas por Lei, com determinagdo propria, vencimento pago pelos cofres
publicos e acessivel a todo brasileiro mediante concurso publico;

V -fun¢do gratificada: é o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e direitos adicionais aos do cargo de provimento com designagdo privativa dos
servidores efetivos; VI -carreira: ¢ o desenvolvimento dos servidores mediante progressao € promogao;

VII -padrio de vencimento: ¢ o algarismo arabico que classifica os cargos, vinculando vencimento-base original proporcional;

VIII -merecimento: € o resultado satisfatorio decorrente do procedimento de avaliagdo de desempenho para obtengdo de progressdo ou de promogao,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei ¢ em regulamento especifico;

IX -vencimento original: € a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em Lei.

X -vencimento-base: ¢ o vencimento original somado aos valores de incorporagdes permanentes de qualquer natureza, excluidos acréscimos
transitorios ou eventuais como os valores de horas-extraordinarias, gratificagdes, auxilios ou similares;

XI -remuneragdo: ¢ a soma dos vencimentos com os adicionais de carater individual e demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a
natureza ou local de trabalho, gratificacdo de produtividade, vantagem pessoal ou outras provenientes de direito adquirido, excluidas diarias, ajuda
de custo e salario-familia.

CAPITULO II

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Secao I

Disposi¢do Preliminar

Art. 3° O desenvolvimento dos servidores na carreira de que trata esta Lei, dar-se-4 mediante promogao e progressao.

§1° Progressao ¢ o desenvolvimento na carreira representado pelo ganho pecuniario concedido ao servidor, calculado por indice percentual unificado,
sobre seu vencimento-base original, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, com a finalidade de situar o
servidor em referéncia imediatamente superior & que se encontra;

§2° Promocdo ¢ o desenvolvimento na carreira do servidor para a classe superior a qual se encontra, pelo critério de merecimento, dentro da mesma
carreira, desde que observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

§3° Referéneia é o simbolo representado por algarismo arabico indicativo da evolugio na carreira decorrente da progressio; §4° E vedada a
progressdo e a promogdo ao servidor durante o periodo de estagio probatorio.

Secao 11

Progressao

Art. 4° A evolugdo do servidor em efetivo exercicio ocorrerd através de progressdes funcionais, observado os critérios de merecimento definidos
nesta Lei.

Art. 5° As progressdes se efetuardo anualmente, sempre no més de julho de cada ano.

Art. 6° Para ter direito a progressao, o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo devera, cumulativamente:

I -ser aprovado em estagio probatorio;

II -ter obtido, no minimo, a média aritmética de 70% (setenta por cento) na Ultima avaliagdo de desempenho, apuradas pela Comissdo de Avaliagdo
de Desempenho, conforme normas previstas no Estatuto;

III -ndo ter sofrido penalidade de adverténcia ou suspensdo do exercicio do cargo, em decorréncia de processo administrativo nos ultimos 12 (doze)
meses anteriores;

IV -nio ter faltas injustificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

Art. 7° A progressdo se efetua em uma escala de referéncias que se inicia em 01 (um) e tem sequéncia cardinal ilimitada.

Art. 8° Caso ndo se verifique a progressdo, o servidor permanecera na referéncia em que se encontra para efeito de nova apurag@o para progressao.
Art. 9° Fica estabelecido o indice de 2,5% (dois e meio por cento), incidente sobre o vencimento-base original do cargo, para a progresséo.

Secao 111

Promoc¢ao Art. 10. A promogdo se processara a critério da Administragdo e dependera sempre da existéncia de disponibilidade financeira e
or¢amentaria.

Art. 11. Somente fardo jus a promogao os servidores ocupantes de cargos organizados em classes, estabelecidos no Anexo IV.

Art. 12. Somente podera concorrer a promog¢éo o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 13. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

I -cumprir o intersticio minimo de 01 (um) ano na classe em que se encontra;
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II -ter obtido, no minimo, a média aritmética de 70% (setenta por cento) na ultima avaliagdo de desempenho apurada pela Comissdo de Avaliagdo e
Desempenho, de acordo com as normas previstas em regulamento especifico;

III -ndo ter sofrido penalidade de adverténcia ou suspensdo do exercicio do cargo, em decorréncia de processo administrativo nos tltimos 05 (cinco)
anos, contados da data do pedido de promogao, correspondente a cada classe;

IV -nio ter faltas injustificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

V -apresentar titulagdo prevista no Anexo IV desta Lei.

§1° Os certificados de pds-graduag@o lato sensu e stricto sensu so serfo considerados, para efeito de promogdo, se obtidos em cursos ou programas
vinculados a area respectiva ao cargo em institui¢do de ensino superior credenciada pelo MEC.

§2° Os indices percentuais previstos no Anexo IV desta Lei serdo utilizados exclusivamente para fim de promogao, ndo se admitindo a repeti¢do da
incidéncia dos citados indices decorrente da apresentacdo de novos titulos.

§3° Os cursos de extensdo para promogdo na Classe “B” s6 serdo aceitos se vinculados ao cargo, e apos a promogao o servidor deve apresentar pelo
menos 50 (cinquenta) horas de curso por ano, sob pena de suspensdo do pagamento da referida promocao.

§4° Em nenhuma hipoétese o servidor percebera cumulativamente os coeficientes previstos nas classes C, D, E, e F do Anexo IV desta Lei, sendo que
percebera o percentual referente & maior qualificagdo que tiver obtido. CAPITULO III

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 14. A estrutura dos cargos, tabela de vencimentos, quadro de pessoal, indice de percentuais de promogdo nas carreiras e atribuigdes fica
estabelecida em conformidade com os Anexos I, II, III, IV, V e VL.

Art. 15. O provimento de cargos efetivos se dard na Classe inicial “A” e referéncia inicial.

CAPITULO IV

DA REMUNERACAO, DO VENCIMENTO E DAS GRATIFICAGOES

Art. 16. Além do vencimento estipulado nesta lei, e das vantagens previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pimenta Bueno,
serdao devidos aos servidores da Camara Municipal auxilio-alimentagdo e auxilio-satude.

CAPITULO V

DA CAPACITACAO

Art. 17. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal a capacita¢do de seus servidores, tendo como objetivos:

I -criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados no digno exercicio da fungao publica;

Il -capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragdo;

III -estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Ges propicias ao constante aperfeigoamento dos servidores;

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

Art. 18. Serdo trés os tipos de capacitagdo:

I -de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento
da Camara Municipal e de transmissdo de técnicas de relagdes humanas;

II -de formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas; III -de adaptac@o, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fung¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo.

Art. 19. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal:

I -preferencialmente com a utilizagdo de instrutores locais;

II -mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituigdes especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

III -através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas, observada a legislagdo pertinente.

Art. 20. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

I -identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias aos atendimentos das caréncias identificadas e a execug@o dos programas propostos;

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

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

IV -submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

Art. 21. Objetivando a qualificagdo profissional aos servidores efetivos da Camara Municipal, sera concedida licenga para qualificagdo profissional
que consiste no afastamento do servidor de suas fungdes, computado o tempo de afastamento para todos os fins de direito, e serd concedida para
frequentar cursos de pds-graduagio lato sensu e stricto sensu.

Paragrafo unico. A licenga sera concedida a critério do Presidente, e o servidor devera apresentar na Secretaria Administrativa documentos que
comprovam a participagdo no curso.

Art. 22. O servidor estavel que ndo atingir a média de 70% (setenta por cento) deverd participar de programas internos de capacitagdo e
remanejamento, entre outros, de acordo com a respectiva insuficiéncia de desempenho.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Os servidores da Camara Municipal admitidos mediante concurso publico, ocupantes de cargos de provimento efetivo regidos pela Lei
Municipal n° 2.188 de 31 de margo de 2016, passardo a integrar o Quadro de Pessoal estabelecido por este Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragao
— PCCR, a partir de 1° de janeiro de 2022. Art. 24. Fica garantido aos servidores efetivos da Camara Municipal, as verbas de natureza permanente e
vinculadas ao cargo publico, adquiridas ao longo do tempo de servigo, recebidas em razdo de normas previstas nas legislagdes anteriores, ou
decorrentes de decisao judicial transitada em julgado.

Art. 25. Aos servidores da Camara Municipal sera concedido reajuste sobre o vencimento base, no percentual de 10% (dez por cento).

Art. 26. Fica revogada a Lei Municipal n® 2.188 de 30 de margo de 2016.

Art. 27. Esta lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2022.

Pimenta Bueno, Palacio Vicente Homem Sobrinho,

ARISMAR ARAUJO DE LIMA

Prefeito

ANEXO I

TABELA DE PADROES DE VENCIMENTOS-BASE ORIGINAIS

PADRAO VENCIMENTO-BASE (RS)
1 1.481,23

https://www.diariomunicipal.com.br/arom/materia/D4DCD2A7/03AGdBq27ApyTi1DXDE4wdSNprFKa6_ujbF2ZpDCzhaAC-6InFHIBOhArYq841_AX... 2/6



15/03/2022 10:15

Prefeitura Municipal de Pimenta Bueno

1.589,28

2.245,10

2.498,59

4.286,61

6.369,60

ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL
PADRAO 1
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO [QUANT.
01 CONTINUO NIVEL FUNDAMENTAL o1
02 VIGILANTE NIVEL FUNDAMENTAL 04
03 ZELADOR NiVEL FUNDAMENTAL 02
04 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS NIVEL FUNDAMENTAL 02
PADRAO 2
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO |QUANT.
05 AGENTE ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO 09
PADRAO 3
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO [QUANT.
06 MOTORISTA NIVEL MEDIO E CNH “C” 02
PADRAO 4
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO |QUANT.
07 TECNICO EM CONTABILIDADE CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE EM |01
INSTITUICAO RECONHECIDA PELO (MEC)
08 TECNICO EM INFORMATICA CURSO TECNICO EM INFORMATICA EM|01
INSTITUICAO RECONHECIDA PELO (MEC)
PADRAO 5
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO |QUANT.
09 CONTADOR BACHARELADO EM CIENCIAS CONTABEIS [01
COM REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
(CRC)
PADRAO 6
N.° CARGO ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROVIMENTO |QUANT.
10 ADVOGADO BACHARELADO EM DIREITO COM REGISTRO|01
NO CONSELHO DE CLASSE (OAB)

QUADRO DE CARGOS ISOLADOS

E ORGANIZADOS EM CLASSE

1.0 — QUADRO DE CARGOS ISOLADOS
N.° CARGO
01 CONTINUO
02 MOTORISTA
03 VIGILANTE
04 ZELADOR
05 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2.0 QUADRO DE CARGOS ORGANIZADOS EM CLASSES

3.0
N.° CARGO CLASSES
01 AGENTE ADMINISTRATIVO A,B,C,D,E,F
02 TECNICO EM CONTABILIDADE A,B,C,D,E,F
03 TECNICO EM INFORMATICA A,B,C,D,E, F
04 CONTADOR A,B,C,D,E
05 ADVOGADO A,B,C,D,E

DESCRICAO DOS REQUISITOS DAS
CLASSES E INDICES PERCENTUAIS
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DE PROMOCAO NAS CARREIRAS

PADRAO 2 — AGENTE ADMINISTRATIVO

Prefeitura Municipal de Pimenta Bueno

CLASSE ACRESCIMO REQUISITOS
SOBRE O PADRAO DE VENCIMENTO BASE

A Aprovagdo em concurso publico

B 10,00% Conclusdo em 10 (dez) cursos de extensdo afim a area, de, no minimo,
500 (quinhentas) horas/aula totais ¢ observados o disposto nesta Lei.

C 20,00% Conclusio do Ensino Superior afim & area e observados o disposto nesta
Lei.

D 30,00% Conclusio de pos-graduagdo na respectiva area e observados o disposto
nesta Lei.

E 50,00% Conclusdo de Mestrado afim a area e observados o disposto nesta Lei.

F 70,00% Conclusio de Doutorado afim a 4rea e observados o disposto nesta Lei.

PADRAO 4 — TECNICO EM CONTABILIDADE E TECNICO EM INFORMATICA

CLASSE ACRESCIMO REQUISITOS
SOBRE O PADRAO DE VENCIMENTO BASE
A e Aprovagdo em concurso publico
10,00% Conclusdo em 10 (dez) cursos de extensdo afim a area, de, no minimo,
500 (quinhentas) horas/aula e observados o disposto nesta Lei.
C 20,00% Conclusio do Ensino Superior afim 4 drea e observados o disposto nesta
Lei.
D 30,00% Conclusio de pos-graduagdo respectiva a area e observados o disposto
nesta Lei.
E 50,00% Conclusdo de Mestrado afim a area e observados o disposto nesta Lei.
F 70,00% Conclusido de Doutorado afim a 4rea e observados o disposto nesta Lei
PADRAO 5 — CONTADOR
CLASSE ACRESCIMO REQUISITOS
SOBRE O PADRAO DE VENCIMENTO BASE
A -~ Aprovagdo em concurso publico
B 10,00% Conclusdo em 10 (dez) cursos de extensdo afim a area, de, no minimo,
500 (quinhentas) horas/aula totais e observados o disposto nesta Lei.
C 30,00% Conclusio de pos-graduagio respectiva a area e observados o disposto
nesta Lei.
D 50,00% Conclusio de Mestrado afim a area e observados o disposto nesta Lei.
E 70,00% Conclusdo de Doutorado afim a 4rea e observados o disposto nesta Lei.
PADRAO 6 - ADVOGADO
CLASSE ACRESCIMO REQUISITOS
SOBRE O PADRAO DE VENCIMENTO BASE
A Aprovagdo em concurso publico
B 10,00% Conclusdo em 10 (dez) cursos de extensido afim a area, de, no minimo,
500 (quinhentas) horas/aula totais e observados o disposto nesta Lei.
C 30,00% Conclusio de pos-graduagdo respectiva a area e observados o disposto
nesta Lei.
D 50,00% Conclusdo de Mestrado afim a 4rea e observados o disposto nesta Lei.
E 70,00% Conclusio de Doutorado afim a 4rea e observados o disposto nesta Lei.
CARGO ATRIBUICOES
AGENTE ADMINISTRATIVO Os titulares do cargo tém como atribui¢des: Efetuar trabalhos de escrituragdo, digitagdo, arquivamento,

organizagdo de documentos, protocolo, entrada e saida de materiais, correspondéncias, oficios e expedientes
diversos, bem como executa servigos de apoio nas areas: de recursos humanos, finangas, almoxarifado,
arquivo e logistica; receber e controlar bens patrimoniais, promovendo o respectivo emplaquetamento;
Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo e recebendo informagdes; Operar
equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas locais e, nacionais; Entregar
documentos, notificagdes, comunicados e oficios, nas repartigdes piblicas, bem como os municipes; Prestar
servigos gerais; Agendar e organizar os compromissos de seu superior; Assessorar reunides, datilografar e/o
digitar documentos; Examinar processos; Redigir memorandos, oficios e relatorios; Revisar o aspecto
redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos ¢ outros; Manter atualizados os
registros de estoques e controles; Controlar processo de Admissdo; Manter cadastros e controlar beneficios e
vantagens oferecidas pela Camara Municipal; Controlar e fiscalizar contratos de prestagdes de servigo,

documentos do arquivo geral e bens patrimoniais; Analisar requisi¢des de materiais; Controlar sistemas de
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treinamento e capacitagdo de servidores; Acompanhar e auxiliar na realizagdo de eventos; Executar outras

tarefas correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

O titular do cargo registra atos e fatos contabeis; controla o ativo permanente; gerencia custos; elabora
orgamentos ¢ demonstragdes contdbeis; acompanha os gastos gerenciais das despesas com folha de
pagamentos e encargos sociais; elabora relatorios de gestdo fiscal e assessora o Presidente ¢ Mesa Diretora nos
documentos

fiscais e contabeis.

TECNICO EM INFORMATICA

O titular do cargo elabora programa de computador, conforme determina¢do do chefe imediato. Instala e
configura software e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes ¢ comandos necessarios para sua
utilizagdo. Organiza ¢ controla os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operagdo. Opera
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos
conectados. Interpreta as mensagens exibidas no monitor e adota as medidas necessarias. Notifica e informa

aos usudrios do sistema sobre qualquer falha ocorrida.

CONTADOR

O titular do cargo registra atos e fatos contabeis; controla o ativo permanente; gerencia custos; elabora
demonstrativos contébeis; presta informagdes gerenciais; realiza auditoria interna e atende solicitagdes de
orgdos fiscalizadores, tudo conforme os limites legais; Elaborar planos de contas e preparar normas de
trabalho de contabilidade, escriturar ou orientar a escrituragao de livros contabeis de escrituragdo cronologica
ou sistematica; Fazer levantamento e organizar balangos patrimoniais e financeiros, bem como revisdo de
balango; Efetuar pericias contabeis; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores; Assinar balangos e balancetes; Preparar relatorios informativos sobre a situagdo financeira e
patrimonial da Camara Municipal; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais do
Legislativo; Integrar grupos operacionais de trabalho; Organizar os servigos contébeis; Manter atualizadas as
informagdes sobre 0 movimento das contas; Efetuar o controle e a execugdo orgamentaria e financeira da
Camara Municipal, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;
Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados;
Informar processos dentro de sua area de competéncia; supervisionar, orientar o trabalho dos técnicos em
contabilidade e demais servidores que executam tarefas tipicas da classe; Participar de cursos e treinamentos
quando convocados pela administragdo; Participar na elaboragdo do

orgamento anual, bem como na elaboragdo do plano plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; Orientar
quando necessario, na sua area de competéncia os processos de licitagdes, contratos e outros de acordo com as
normas vigentes; Orientar e supervisionar as conciliagdes bancérias ¢ o controle de fluxo de caixa; Orientar e

supervisionar o trabalho da tesouraria geral; Executar outras tarefas correlatas

ADVOGADO

O titular do cargo representa a Camara Municipal, judicial ou administrativamente, nos processos em que for
parte ou tiver interesse; Supervisiona os servigos do processo legislativo, realizados no dmbito Municipal;
Elabora peti¢des iniciais e recursos; Apresenta pegas de defesa e executa as diversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Cémara for parte, em grau de recurso, s6 ou em conjunto com
outros profissionais; Emite pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagio do Presidente da
Camara; Assessora a comissdo de inquérito, quando instituida;

Orienta, juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes relacionadas aos servidores da Cémara
Municipal; Executa outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante
solicitagdo da Presidéncia; Auxilia a elaborar portarias, atos, editais, avisos, mediante determina¢do da
Presidéncia; Realiza consultoria direta ao Presidente da Camara; Atende a consultas dos Vereadores sobre
interpretagdo de textos legais de interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente; Orienta
aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais pertinentes; Estuda assuntos de Direito, de ordem
legal ou especifico, habilitando a Camara a solucionar suas questdes juridicas; Elabora termos de convocagio

dos procedimentos licitatorios. Exerce quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONTINUO

O titular do cargo transporta correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro ¢ fora das instituigdes, ¢|
efetua servigos bancdrios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios;
auxilia na secretaria e nos servigos de copa; opera

equipamentos de escritorio; transmitem mensagens orais e escritas

MOTORISTA

O titular do cargo efetua servigos de condugdo de veiculo automotor, bem como servigos de natureza
administrativa, tais como expedientes bancarios, comerciais e em Institui¢des Publicas e Privadas, de entrega,
protocolo, recolhimento e recepgdo de documentos, bens e similares; acompanha periodos de revisodes,
preenchimento das fichas de abastecimento e suas respectivas quilometragens; Dirigir veiculo, observando a
sinalizagdo, a velocidade e o fluxo de trnsito; Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos,
conduzindo-os aos locais determinados; Dirigir com cautela e moderagao; Garantir a seguranga das pessoas
(pedestres e passageiros); Executar servigos de entrega e retirada de materiais, documentos correspondentes,
volumes, encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugio dos servigos; Controlar
carga ¢ descarga de materiais e maquinas; Zelar pela conservagio de materiais, de equipamentos, de méveis,
de utensilios e de documentos transportados; Atender a legislagdo, usando o cinto de seguranga e observando
as demais normas de seguranga inerentes a fungdo; Zelar pela manutencio e conservagdo do veiculo; Verificar
o estado dos pneus, o nivel de lubrificantes, 0 do combustivel e o da agua; Verificar e testar os sistemas de
freio e o elétrico, para certificar-se das suas condigdes; Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e
solicitar os devidos reparos; Vistoriar o veiculo, certificando-se das condigdes de funcionamento; Providenciar|
abastecimento de combustivel, de agua e de lubrificante para o veiculo; Manter o veiculo limpo (internamente
e externamente); Manter a documentagdo legal em seu poder durante a realizagéo dos servigos e zelar pela

mesma; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

VIGILANTE

O titular do cargo presta vigilancia na area publica do Poder Legislativo Municipal, com a finalidade de
prevenir e controlar delitos; zela pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das leis e
regulamentos; recepciona e controla a movimentagio de pessoas em dreas de acesso livre e restrito; zela

pelos bens moveis dentro e fora do recinto da cdmara; acompanha entrada e saida de pessoas e mercadorias;

executa a abertura e fechamento do prédio do Poder Legislativo.

ZELADOR

O titular do cargo efetua trabalho de limpeza e higienizagdo de dependéncias administrativas e sanitarias,
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compreendendo lavagdo de moveis, pisos, paredes, grades, cercas, estruturas diversas, tetos, calhas, telhados e
assimilados; varri¢do e recolhimento de lixo; servigos de zeladoria e conservagao, servigos de copa e cozinha,
transporte de documentos e bens moveis de pequeno porte entre unidades administrativas e para o comércio,
quando para atendimento ao interesse da Administragdo, auxilia as atividades acessorias pertinentes ao cargo

de Agente Administrativo e demais servigos congéneres.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

O titular do cargo Promove o controle e abastecimento dos materiais indispensaveis ao desenvolvimento dos
servigos de copa, limpeza e manutengao; requisita materiais e produtos a que se refere a alinea anterior; presta
atendimento e servi¢o de copa, durante o expediente da Camara, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes, bem como em reunides realizadas no recinto do Legislativo; efetua servi¢o de limpeza e manutengao
das dependéncias internas e externas da Camara Municipal; faz entrega de correspondéncias e convocagdes
aos senhores vereadores, conforme solicitado; executa a abertura e fechamento do prédio do Poder
Legislativo; verifica, periodicamente, as condigdes do prédio, quanto ao funcionamento e promove sua|
limpeza, sempre que necessario; realiza pequenos reparos em alvenarias, hidraulicos, pinturas e congéneres;

executa demais tarefas ligadas & sua area de atuagdo, por determinagdo da Presidéncia;
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