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LEI N° 4.099, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2025

Disp6e sobre o Quadro de Pessoal e Plano
de Carreira dos Servidores da Céamara
Municipal de Chopinzinho e déa outras
providéncias.

O PREFEITO DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes que lhe

séo conferidas por Lei,

Faz saber, que a Camara Municipal aprovou o Projeto de Lei 006/2025, de autoria do Poder

Legislativo e eu sanciono e promulgo a seguinte:
LEI:

TITULO |
Capitulo |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1°. Fica consolidado por esta LEIl, o Quadro de Pessoal e o Plano de Carreira
dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Chopinzinho, Estado do Parana,
destinada a organizar o Quadro de Pessoal e os Cargos Publicos de provimento efetivo em
planos de carreira, conforme Anexos, fundamentado nos principios dequalificacao
profissional e desempenho, objetivando promover a eficiéncia e eficacia ao servico publico da
Céamara Municipal.

Paragrafo Unico. Constituem parte integrante desta Lei, os seguintes Anexos:
ANEXQ |- QUADRQ DE CARGOS PUBLICOS

ANEXO Il - DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS

ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS
ANEXO 1V - ENCARGOS ESPECIAIS E GRATIFICACAO

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E TABELA DE VENCIMENTO
ANEXO VI - DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

ANEXO VII - MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Capitulo |
Do Quadro de Pessoal

Art. 2°. Para execucdo dos servicos administrativos, a Camara Municipal de
Chopinzinho contara com o Quadro de Pessoal abaixo especificado.

Art. 3°. O Quadro de Pessoal serd composto pelos Cargos Publicos e pelos Cargos
de Provimento em Comisséo.

81° Os Cargos Publicos sdo ocupados por servidores efetivos, aprovados em
concurso publico, conforme elencados no Anexo | e atribuigcdes constantes do Anexo Il desta
Lei.

§2° Os cargos de provimento em Comisséo (CC), de dedicacéo integral, se destinam
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as atribuicbes de assessoramento, de livre nomeacédo e exoneracdo, observado o artigo 37,
inciso V, da Constituicdo Federal e conforme o constante nos Anexos V e VI, sendo a
nomeacdao realizada pelo presidente através de portaria.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, com ingresso mediante aprovacdo em
concurso publico, s@o acessiveis aos que preencham os requisitos basicos para investidura,
na forma disposta na Lei Complementar n° 068, de 02 de fevereiro de 2012 (Estatuto dos
Servidores do Municipio de Chopinzinho) e demais requisitos exigidos em legislacdo propria.

Capitulo |l
Dos Grupos Ocupacionais Decorrentes dos Cargos Publicos

Art. 5°. Os Cargos Publicos serdo divididos em 3 (trés) Grupos Ocupacionais;

| - PROFISSIONAL: abrange os cargos cujas tarefas requerem grau elevado de
atividade mental, exigindo conhecimentos tedricos e praticos a nivel universitario.

II- ADMINISTRATIVO: abrange as ocupacfes ligadas as atividades de escritorio e
de ambito administrativo com formacdo em nivel de Ensino Médio completo.

N - SERVICOS GERAIS: compreende o0s cargos cujas tarefas requerem
conhecimentos préticos de trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforc¢o fisico,
com formag&o em Ensino Fundamental completo.

Capitulo 1l
Da Estabilidade e Estagio Probatorio

Art. 6°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo esta sujeito a estagio
probatério pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual passara por avaliagcdo anual, a qual
tem por objeto avaliar sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo.

81° A aquisicdo da estabilidade esta condicionada a aprovagdo em estagio
probatdrio, mediante avaliacdo especial de desempenho, a ser aplicada na forma do Anexo
VIl, salvo se decorridos mais de trés anos de exercicio do cargo sem ter sido realizada a
avaliagéo.

§2° O resultado da avaliacdo de desempenho, para fins de aquisicdo de estabilidade,
serd obtido pela média geral de todas avaliacdes realizadas.

83° Para fazer jus a aquisicdo de estabilidade, o servidor devera obter pontuacédo
minima de 7 (sete) pontos na Média Geral das avaliacdes de desempenho.

84° O Setor de Recursos Humanos se encarregard das formalidades burocraticas
necessarias para fins de avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio
probatério, sendo realizada por meio de Comisséo de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 7°. O servidor efetivo adquirira estabilidade no cargo apds a aprovagao no
estagio probatorio, nos termos desta Lei e artigo 25 da Lei Complementar n° 068/2012.

Capitulo IV
Dos Encargos Especiais

Art. 8°. A gratificacdo pelo exercicio de encargos especiais, nos termos do art. 103,
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da Lei complementar n° 68, de 02 de fevereiro de 2012, alterada pela Lei complementar n°
136, de 19 de abril de 2022, sera concedida a servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Chopinzinho/PR, observados os
termos desta Lei.

Art. 9°. No interesse do servico e a critério da Presidéncia da Camara Municipal,
poderéd ser atribuida a servidor efetivo e em atividade, o exercicio de encargos especiais, que
constitua atividade alheia as atribuicdes do cargo efetivo ou em condi¢cées anormais de regular
exercicio, conforme o constante no Anexo IV.

Art. 10. Podera ser atribuida a servidor efetivo e em atividade, o exercicio dos
encargos especiais a seguir elencados, fazendo jus & gratificagdo compativel com a
relevancia, complexidade e responsabilidades das atribuicbes desempenhadas, conforme o
constante no Anexo IV:

|- Encarregado da Lei Geral de Prote¢éo de Dados;
Il - Agente de Contratacéo:
lll - Gestor de Contratos.

Paragrafo Unico. Para o exercicio dos encargos especiais, sera exigido nivel
superior diante da relevancia e complexidade das atividades a serem desempenhadas, sendo
a adocao de percentual fixo sobre o vencimento do servidor, o que melhor assegura equidade,
proporcionalidade e reconhecimento as funcdes desempenhadas, conforme disposto no
Anexo IV.

Art. 11. A nomeacado para 0 exercicio de encargos especiais, de livre nomeacao e
exoneracao, serd realizada pelo Presidente da Camara Municipal, mediante portaria.

81° O servidor efetivo, se designado para o desempenho de mais de um encargo
especial, percebera a gratificacao correspondente a apenas um dos encargos, 0 que expresse
maior valor, vedada a acumulacéo das remuneracoes.

§2° Os valores percebidos pelo exercicio de encargos especiais ndo constituirdo
base para incidéncia de contribuicdo previdenciéria.

§3° E vedada a incorporagdo das gratificagbes previstas neste artigo a remuneragao
do cargo efetivo, na forma que disp8e a Lei Complementar n° 068/2012.

84° A data de inicio do exercicio dos encargos de que trata este artigo sera fixada no
ato de designacéo.

Art. 12. Para o desempenho dos encargos especiais, ndo sera exigida a estabilidade
gue trata o artigo 37, 8§1°, da Lei Complementar n° 068/2012.

TITULO I
Capitulo |
Da Remuneracéao

Art. 13. Para efeito de remuneracdo dos cargos de Provimento em Comisséo (CC),
serd aplicada a Tabela de Vencimentos constante do Anexo V desta Lei.
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Alt. 14. Aos cargos de provimento efetivo é aplicada a Tabela de Cargos e
Vencimentos, composta pelo vencimento basico do cargo e mais 25 (vinte e cinco) niveis de
vencimentos, sendo que o valor de cada nivel € composto pelo acréscimo de 6% (seis por
cento) do valor de um nivel para outro, referente a linha de promoc¢ado horizontal ou de
progressdo de vencimento, conforme Tabela de Cargos e Vencimentos constante do Anexo
[l desta Lei.

81° O servidor efetivo, nomeado para o desempenho de encargos especiais, fara jus
ao recebimento de gratificacdo referente ao exercicio do encargo, conforme artigo 8° e
seguintes desta Lei.
§2° Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os previstos no Anexo M.
Art. 15. A revisdo geral anual dos servidores ocorrera no més de janeiro de cada ano.
TITULO Il
Capitulo |

Do Plano de Carreira

Art. 16. O Plano de Carreira aplica-se a todos os servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo do Legislativo Municipal.

Art. 17. Para efeitos desta Lei, considera-se:

- CARGO PUBLICO é a soma geral das atribuicdes e responsabilidades, a serem
exercidas por um servidor;

- VENCIMENTO ¢é a retribuicdo pecuniaria basica pelo exercicio de cargo politico,
efetivo ou em comisséo, com valor fixado em lei;

- REMUNERACAO é o correspondente ao somatoério do vencimento do cargo e das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporérias, estabelecidas em leij;

- NIVEL é a posicéo relativa a uma fun¢ao, entre as demais que compde o quadro;
- QUADRO € o conjunto de fungdes ou empregos publicos existentes;

- PROGRESSAO ¢ a passagem do servidor de um padrdo de vencimento para outro
imediatamente superior, dentro da faixa do cargo a que pertence;

Capitulo I
Da Progresséao

Art. 18. Ao servidor efetivo é assegurado o direito a progressao, conforme disposto
no artigo 38 da Lei Complementar n° 068/2012 (Estatuto dos Servidores), observado o periodo
minimo de 2 (dois) anos, mediante avaliacdo de desempenho, tendo como base a data de
admisséo.

81° Nao serdo contemplados com 0 avan¢co nha progressdo, 0s servidores que
obtiverem na avaliacdo de desempenho:
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|- 3 (trés) conceitos de desempenho insatisfatorio;

11-2 (dois) conceitos de desempenho regular e 2 (dois) conceitos de desempenho

insatisfatorio;

lll - 4 (quatro) conceitos de desempenho regular;

IV - Média geral inferior a 7 (sete) pontos.

82° N&o ocorrendo avaliacdo de desempenho, o servidor tera direito & progresséo
por merecimento, a qual serd incorporada automaticamente aos seus vencimentos, tendo
como base a data de admisséo.

83° Considera-se merecimento a demonstracdo por parte do servidor, do bom
desempenho de suas atribuic6es e deveres funcionais, eficiéncia no servico, interesse pelo
servico, assiduidade e pontualidade, frequéncia a cursos de treinamento e aperfeicoamento e
demais requisitos julgados necessarios.

84° O servidor que nao conseguir aprovacao para a progressao, permanecera na
mesma situacdo funcional e somente sera promovido na préxima avaliacao, que ocorrera
apos trancorrido o prazo indicado no art. 16 desta Lei.

85° Devera ser aberto Processo Administrativo Disciplinar nos casos em que o
servidor, na avaliacdo de desempenho, por duas vezes consecutivas, ndo obtiver a nota
suficiente para o avango na progressao.

Art. 19. A Avaliacdo de Desempenho é o sistema pelo qual o servidor serd aferido
guanto a sua capacidade para o trabalho e desempenho na execucao das tarefas que lhe séo
atribuidas, tendo em vista suas aptiddes e demais caracteristicas pessoais.

Art. 20. O processo de avaliacdo de desempenho para fins de progressdo sera
realizado por uma comissdo a ser designada pelo Presidente da Camara, mediante portaria,
a qual sera constituida por vereadores e servidores estaveis e de reconhecida capacidade
profissional.

81° A presidéncia da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (CAD) devera ser
exercida por servidor efetivo estavel do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

82° A Comissédo de Avaliacao de Desempenho (CAD) devera se nortear pelo Manual
de Aplicacdo, Anexo VII, respeitando sempre o nivel de exigéncia que deve apresentar uma
pessoa normal para o bom desempenho das tarefas caracteristicas da funcdo, que possibilite
seu enquadramento em diversos niveis hierarquicos.

83° Q Setor de Recursos Humanos se encarregara das formalidades burocraticas
necessarias para fins de avaliagdo de desempenho.

Capitulo 1l
Do Adicional por Conclusdo de Curso

Art. 21. Q servidor efetivo, para ter direito ao adicional por conclusdo de curso de
que trata o artigo 117, da Lei Complementar n° 068/2012, além de cumprir os requisitos
disciplinados na referida lei, devera protocolar junto ao sistema eletrénico utilizado por esta
Céamara Municipal, os seguintes documentos:
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| - Requerimento de adicional por conclusédo de curso;

Il - Original ou cépia autenticada de certificado de conclusdo de curso, podendo a
copia ser autenticada por servidor efetivo da Camara Municipal, desde que
devidamente acompanhada do respectivo documento original;

lll - Certiddo expedida pelo Setor de Recursos Humanos, contendo o0s requisitos
basicos para admissdo do cargo ocupado e o nivel em que o servidor esta
enquadrado.

§1° A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho serd responsavel por analisar e emitir
parecer prévio acerca do requerimento e da documentacdo apresentada.

§2° Apds o parecer, a Comissao encaminhara o processo administrativo para analise
e parecer técnico pela Procuradoria Legislativa.

8§3° ApdGs analise pela Procuradoria, o processo sera encaminhado ao Presidente da
Céamara Municipal para deliberacéo.

TITULO IV
Das Disposic¢des Finais e Transitorias

Art. 22. Eventuais regulamentagdes necessarias a aplicacdo desta Lei serdo
realizadas mediante regulamento instituido por este Legislativo.

Art. 23. Aplica-se ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Chopinzinho/PR,
subsidiariamente, a Lei Complementar n° 068/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos de
Chopinzinho) e, na omissado desta, a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 24. Fica revogada a Resolucdo n° 004, de 14 de agosto de 2019, a Resolucao
n° 09, de 19 de dezembro de 2023, a Lei n° 3.777, de 26 de junho de 2019, e eventuais
disposicdes em contrario.

Art. 25. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Publicado no Diario Oficial dos Municipios do Estado do
Parana-AMP
SIGPUB - Sistema Gerendador de”ublicagdes Legais
EDICAO N° de Oh /02/2025
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS PUBLICOS

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

N° vagas CH C.B.O. Denominagao

01 40 142335 Analista Legislativo

01 20 261110 Assessor de Comunicagéao
01 20 252210 Contador

01 20 241020 Procurador Legislativo

01 40 111220 Secretario Geral

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

N° vagas CH C.B.O. Denominacgéo
01 40 411005 Técnico Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

N° vagas CH C.B.O. Denominagéo
01 40 514210 Auxiliar de Servigos Gerais
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ANEXO I
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ANALISTA LEGISLATIVO

Formacéo: Curso superior completo.

Descricdo sumaria: Responsavel pelas licitagdes e contratos e auxilio técnico aos trabalhos
legislativos

Atribuicdes:

- organizar os diplomas legais e normas aplicaveis a licitagdes e compras;

- cadastrar fornecedores de bens e materiais e de prestadores de servigos;

- efetuar pesquisa de precos para instruir processos licitatorios;

- elaborar minutas de instrumentos convocatdrios de licitacdes;

- descrever os itens para as compras, solicitados pelos departamentos;

- instruir processos licitatorios;

- verificar e acompanhar os registros de precos praticados em relacdo a materiais e servigos
a serem realizados pela gestdo administrativa;

- elaborar as justificativas legais nos casos de dispensa e inexigibilidades de licitacdes,
estendendo-se a todos os procedimentos necessarios para a formalizacdo dos processos
licitatorios, até a efetiva homologacéo, adjudicacéo e contratacdo, mantendo arquivados todos
os processos de licitagdo e de dispensa, bem como copia de todos os contratos firmados pela
Céamara Municipal;

- assessorar a Comisséo de Licitagdes no desempenho de suas funcdes regulares;

- alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de Contas e
Portal de Transparéncia;

- manter guardados, para consultas, os processos de licitagdes e compras para cotejo com o
montante das despesas registradas;

- relacionar e enumerar 0s processos administrativos de contratacdes no sistema vigente;

- auxiliar no relatério de contratacGes previstas para o exercicio financeiro;

- auxiliar pesquisas de mercado, para aquisicao do material necessario ao servico da Camara;
- auxiliar ou realizar levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente;

- elaborar relatério anual com a relagdo de processos e contratos firmados no decorrer do
ano;

- elaborar relatério de bens e quantidades contratadas no decorrer do ano;

- prestar assessoramento em assuntos especificos, quando solicitado pelo presidente ou
gualquer vereador, inclusive pesquisas, estudos, auxilio a elaboracdo de normas,
requerimentos, pareceres, informacdes e demais matérias;

- assessorar as comissdes com func¢des legislativas e fiscalizadoras ou de estudos, quando
solicitado pelo presidente ou qualquer vereador, incluindo instrucdo de matérias, analise de
documentos e legisla¢gdes aplicaveis;

- dirigir veiculos oficiais;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos superiores, bem como
desempenhar outras fungdes que lhe forem regularmente atribuidas;

CONTADOR
Formacao: Graduacao em Ciéncias Contabeis, registro no CRC.
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Descricdo sumaria: Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando,
supervisionando, orientando e participando de sua execucdo, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas para apurar os elementos necessarios a elaboracao da Lei de
Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orcamentéria Anual, do Plano Plurianual e o controle das
situagBes patrimonial e financeira da Camara, realizar auditoria interna, prestar consultoria,
assessoramento e informacdes.
Atribuicdes:
- examinar e instruir processos relativos a:

* registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orgcamentéarios adicionais;

 contratos, ajustes, acordos e outros que resultem despesas para o Legislativo;

» ordens de pagamento;

* liquidagao de dividas relacionadas e de restos a pagar;

* requisicdo de adiantamentos.
- registrar, de modo sistemético, seus livros e ficharios;
- guardar as segundas vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior deducéo ou
juntada aos respectivos processos;
- langar nas fichas proprias os créditos orgcamentarios e adicionais, bem como sua
movimentacao;
- anotar em contas-correntes, as responsabilidades de funcionarios por adiantamentos
registrados e dar baixa na responsabilidade;
- manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como o0s de registro destes, assim como, os de tabelas de créditos
orcamentarios;
- manter em dia a escrituracdo dos livros contdbeis referente ao movimento financeiro
patrimonial e orcamentario do Legislativo;
- conferir e instruir as relacdes “Restos a Pagar’, em fase dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;
- coligir e sistematizar elementos para o Relatério das Contas da Camara Municipal;
- emitir e assinar notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente;
- examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;
- elaborar a proposta orgcamentaria do Legislativo, assim como, o expediente relativo a
abertura de créditos adicionais;
- levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-osa aprovacao da Mesa,;
- registrar as operacdes de Contabilidade da Camara Municipal;
- efetuar, mensalmente, a conciliacdo bancaria, acompanhada do respectivo extrato de
contas bancaria;
- organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;
- proceder levantamento dos Balancos Orcamentarios, Patrimonial eFinanceiro e das
variagbes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros demonstrativos na forma da
Legislagé@o pertinente;
- manter ficharios atualizados, individualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, bem como,
elaboracdo dos quadros demonstrativos na forma da legislacdo pertinente;
- manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara, anotando as respectivas mutacfes
patrimoniais em cada exercicio;
- manter registro analitico dos bens moéveis e iméveis do Legislativo;
- prestar assisténcia a Comissdao de Finangcas e Orcamentos na apreciacdo da proposta
orgcamentaria;
- dar cumprimento as Resolugdes, Atos e demais determinacfes quanto a prestacao de contas
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da execucao orcamentaria das verbas da Camara Municipal;

- ter sob suaguarda os livros de Contabilidade, fichas de empenho, recibos, notasde

despesas, notas de tesouraria, folhas de pagamento e demais documentos relacionadoscom
0 Servico;

- movimentar, guardar, entregar, pagar, restituir valores pertencentes a Camara ou sob sua
guarda;

- manter o registro das contas e dos depdsitos bancarios em nome do Legislativo, fornecendo
a contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;

- manter em dia a escrituracdo do caixa;

- fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob sua guarda;

- efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente, desde que haja
encaixe e autorizacdo competente;

- efetuar, mensalmente, a conciliacdo bancéria, enviando-a a
contabilidade, acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

- registrar, em sistema proprio, simples e adequado, o seu movimento diario, do qual deveréa
remeter relatdrio a contabilidade, anexando os respectivos comprovantes;

- zelar pela guarda e seguranca do numerario, do titulo, documentos e valores pertencentes
ao Legislativo ou a ele entregues;

- ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores ou aos seus legitimos representantes;
- prestar, a qualquer momento, toda a informacdo solicitada pelo Presidente e demais
Vereadores, sobre a situacéo financeira do Legislativo;

- apresentar, nos prazos e convenientemente instruidos o Orcamento das Despesas e 0
Balanco Anual da Camara Municipal.

- confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens;

- instalacdo, atualizacdo, alimentacdo, fechamento e envio do Modulo SIM-AM - Sistema de
Informac¢des Municipais junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

- alimentar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana o Mddulo Atos de
Pessoal - SIM-AP Sistema de Informac¢des Municipais;

- dirigir veiculos oficiais;

- desempenhar outras atividades correlatas.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Formacdo: Graduacdo em Direito, registro na OAB.

Descricdo sumaria: Desempenha suas fun¢des junto a Camara Municipal, € instituicao de
natureza permanente, essencial a administracdo da justica e a administracdo do Poder
Legislativo, oficiando obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder
Legislativo, responsavel direta ou indiretamente pela advocacia da Camara Municipal e
pela assessoria e consultoria juridica do Poder Legislativo, 6rgdo com autonomia funcional e
administrativa, 6rgdo central de supervisdo e chefia dos servigos juridicos da administragéo
direta e indireta no &ambito do Poder Legislativo ou a este vinculado, sendo orientada pelo
disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal e da indisponibilidade do interesse publico.
Atribuicdes:

- representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal e realizar a defesa ativa ou
passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

- assessorar, manifestando por meio de parecer escrito, quando desta forma for solicitado, o
Presidente, a Mesa Diretora, as Comiss@es e os Vereadores na analise e elaboragcdo de
Projetos de Lei, Resolu¢des, Decretos Legislativos, contratos e outros documentos de
natureza juridica de interesse da Camara;

- elaborar minutas de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e Resolu¢cdes, de competéncia
originaria da Camara, por solicitagcdo do Presidente, dos membros da Mesa Diretora ou dj
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gualquer Vereador;

- elaborar notas, informacdes, estudos juridicos, pareceres e mensagens ou qualquer
documento juridico ou literario referentes a casos concretos, por solicitagdo do Presidente,
da Mesa Diretora ou de qualquer Vereador;

- preparar as informag¢8es solicitadas por autoridades competentes, relativas a processos
judiciais ou administrativos de interesse da Camara Municipal e pronunciar-se sobre a
legalidade de procedimentos administrativos disciplinares;

- fazer pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislacéo;

- prestar, quando solicitado, assessoria juridica e consultoria ao Presidente e & Mesa Diretora
no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ele praticados;

- acompanhar questdes de natureza juridica de interesse da Camara Municipal junto a 6rgaos
municipais, estaduais e federais;

- examinar decis@es judiciais e orientar o Presidente quanto ao seu cumprimento;

- analisar e dar parecer nos processos licitatorios;

- analisar e dar parecer nos processos administrativos referentes a recursos humanos;

- analisar e dar parecer nos processos, referente ao Tribunal de Contas;

- dirigir veiculos oficiais;

- exercer outras funcfes que lhe forem conferidas por lei.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Formacao: Graduacdo em Jornalismo ou Publicidade e Propaganda e registro no orgao de
classe.

Descricdo sumaria: Organizar e dirigir os trabalhos de divulgacao das atividades realizadas
pela Camara Municipal.

Atribuicdes:

- assessorar a Presidéncia e os Vereadores na elaboracédo da estratégia de comunicacédo
da Camara Municipal, propondo as alternativas existentes;

- acompanhar e gravar as sessfes da Camara;

- acompanhar a presidéncia e os vereadores nas audiéncias publicas;

- manter em arquivo digital os documentos produzidos no gabinete dos Vereadores;

- promover a divulgacao dos trabalhos legislativos junto & imprensa falada, escrita e
televisionada, mediante o envio de releases;

- divulgar informac8es institucionais, enviando informativos, por e-mail, para os profissionais
da imprensa;

- atender as solicitagcdes encaminhadas pela imprensa, levantando o material necessario
para a elaboracdo de respostas que satisfacam as indagac¢des formuladas;

- supervisionar e elaborar Boletins Informativos ou outras publicacbes da Camara;

- selecionar, revisar e preparar matérias para os veiculos de comunicagao;

- realizar cobertura jornalistica de eventos realizados pela Camara;

- analisar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e campanhas da
Céamara Municipal;

- coordenar e organizar o arquivo fotografico das atividades e assuntos de interesse da
Camara;

- executar servi¢os de relagdes publicas, articulando-se com outros 6rgaos publicos
municipais;

- responsabilizar-se por todos os equipamentos sob sua guarda;

- dirigir veiculos oficiais;

- executar outras atividades correlatas.
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SECRETARIO GERAL

Formacédo: Graduacdo em Administracdo e registro no CRA.

Descricdo sumaéria: Realizar estudos, andlises, interpretacdes, planejamento, execucao,
coordenacdo e controle das atividades administrativas da Céamara Municipal; implementar
programas e projetos; elaborar planejamentos organizacionais; promover estudos de
racionalizacéo e eficiéncia administrativa; monitorar o desempenho organizacional; prestar
consultoria administrativa quando necessério; exercer as atribuicdes de responsavel pelo
setor de Recursos Humanos, abrangendo o planejamento, organiza¢cdo, supervisdo e
execucdo das atividades relacionadas, em articulacdo com os demais setores da Camara;
desempenhar atribui¢cdes correlatas ao Administrador da Camara.

Atribuicdes:

- planejar, coordenar, organizar, supervisionar, fiscalizar, liderar e assegurar a adequada
conducao das atividades administrativas da Camara Municipal, dentro dos parametros legais;
- organizar eventos, solenidades e audiéncias publicas, cuidando de todo o cerimonial da
Camara;

- orientar a utilizacdo e organizacédo de sistemas eletrnicos para o armazenamento e gestdo
de dados;

- formalizar ou determinar a formalizacdo dos atos oficiais a serem assinados pelo Presidente
ou pela Mesa Diretora, sua numeracao e publicacao;

- providenciar a publicagéo de leis, decretos legislativos, resolugdes, portarias e demais atos
oficiais;

- supervisionar as informacdes sobre o andamento e despacho de processos ou projetos de
lei;

- promover o controle dos prazos da Assessoria Juridica, dos Vereadores e das Comissfes
para a entrega de pareceres;

- garantir o cumprimento de prazos administrativos e legislativos, acompanhando os
processos e alinhando-os as exigéncias legais e regimentais;

- organizar e controlar o processo de inscricAo dos vereadores para o uso da palavra no
Expediente, bem como gerenciar o cadastro e acompanhamento das inscricbes de
representantes da sociedade civil interessados em participar da Tribuna do Povo;

- auxiliar o Presidente na definicdo da Ordem do Dia das Sessfes Legislativas, organizando
as pautas e verificando sua conformidade formal com o Regimento Interno e a Lei Orgénica;
- supervisionar a redacdo da documentacdo expedida pelo Departamento Administrativo;

- autorizar a incineracdo periddica de papéis administrativos, livros e documentos, conforme
as normas vigentes;

- fornecer certidées quando solicitadas;

- manter o setor de almoxarifado organizado e providenciar a guarda e controle de materiais;
- solicitar a aquisicdo de materiais de expediente, moveis, utensilios e outros artigos
necessarios ao funcionamento do Legislativo;

- efetuar compras por adiantamento ou pronto pagamento, mediante autorizagao prévia, e
providenciar a elaboracdo e organizacdo da documentacdo correspondente;

- receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores, apés o devido protocolo, e
encaminha-las ao Departamento Contabil acompanhadas dos comprovantes de recebimento
e aceitacdo do material, elaborados pelo Fiscal ou Gestor dos Contratos;

- determinar providéncias para apuracdo de desvios ou falta de materiais;

- abrir concursos publicos para provimento de cargos, mediante autorizacdo do Presidente, e
expedir instrugdes especiais;

- manter atualizados os arquivos digitais relacionados a vida funcional de cada servidor e aos
registros oficiais de cada vereador no sistema eletrnico;

- gerenciar os processos de Recursos Humanos, incluindo a abertura, acompanhamento e
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finalizacdo de tramites relacionados aos direitos e deveres dos servidores, avaliacdes de
desempenho e demais procedimentos administrativos;

- receber, analisar e processar solicitagdes de férias dos servidores, elaborando as portarias
necessarias e assegurando que estejam em conformidade com a escala aprovadas pelo
Presidente;

- controlar, analisar e emitir relatérios relacionados ao registro de ponto eletrénico dos
servidores, incluindo o tratamento de justificativas para abonos, atestados, férias e demais
auséncias previstas em normas aplicaveis;

- analisar as atas das reunides de comissfes, sessfes ordinarias e extraordinarias para
verificar as faltas dos vereadores, encaminhando os registros ao Presidente para autorizagao
e posterior envio ao setor de Contabilidade para inclusdo na folha de pagamento;

- analisar e encaminhar informacdes relacionadas a faltas, atrasos ou outras auséncias de
servidores ao Presidente para autorizagcdo e envio ao Departamento Contabil;

- emitir e enviar os comprovantes de pagamento aos vereadores e servidores;

- enviar os demais dados necessarios ao Departamento Contabil para inclusao na folha de
pagamento;

- emitir documentos de margem consignavel para servidores e vereadores, conforme
solicitacéo;

- elaborar, supervisionar e revisar os atos relacionados a gestdo de pessoal, incluindo aqueles
preparados por outros servidores;

- dirigir veiculos oficiais;

- efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Formacao: Ensino Médio.

Descricdo sumaria: Executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades
ou 6rgaos do Poder Legislativo, que exijam elaboracdo de textos e solugbes em algumas
fases do trabalho.

Atribuicdes:

- preparar as proposi¢cbes, editais, convites, convocag¢des e demais atos legislativos,
controlando os prazos estabelecidos;

- arquivar documentos e discursos inseridos em atas e zelar pelos livros de atas, de oradores
inscritos e de presenca dos vereadores;

- controlar e arquivar publicacfes referentes a leis, resolucdes e todos os atos administrativos
da Camara Municipal;

- dar andamento aos processos até sua fase final de tramitacao;

- receber e anotar documentos e demais papéis, junta-los, quando for o caso, distribui-los e
controlar sua tramitacao;

- redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia recebida e enviada pela Camara;

- publicar atos oficiais do Legislativo;

- redigir, digitar e registrar em livros proprios os Atos e os atos em geral do Poder Legislativo;
- elaborar e expedir os Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissfes, Portarias, Resolugdes,
Decretos Legislativos, autografos de leis. Editais, Certidbes, Leis Promulgadas pelo
Legislativo, contratos, convocac¢des em geral, avisos e demais documentos;

- manter em arquivo, cOpia de todos os documentos e atos do Poder Legislativo;

- preparar os termos de posse dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e termos de
compromisso e posse dos funcionarios da Camara;

- preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

13


mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

L Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 75.995.414/0001-60 e-mail: prefeitura@ chopinzinho.pr.gov.br
Telefone; (46) 3242-8600 Rua Miguel Procépio Kurpel, 3811, Bairro Sdo Miguel
85.560-000 CHOPINZINHO PARANA

- manter em arquivo, separadamente, 0os processos destinados a Ordem do Diga;

- lancar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais documentos, de
conformidade com a deliberacdo do Plenério e da Mesa;

- minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.

- receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolu¢gdes, Requerimentos, MocOes, Indicacfes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e
Pareceres das Comissées;

- protocolar toda correspondéncia recebida;

- preencher as pastas que formam os processos em geral,

- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

- dar, no recinto do setor, vistas dos processos mediante autoriza¢cdo superior;

- manter um fichario de todos os funciondarios da Administracdo, Vereadores e autoridades
federais, estaduais e municipais, com a possivel indicacdo de locais, telefone, bem como
respectivo endereco para orientacao do publico;

- receber, encadernar, arquivar e conservar em armarios, em bom estado de conservac¢ao, os
processos por ordem numérica e divididos por exercicio e legislatura, as fichas de processos,
separadamente, por exercicio e classificagcdo por assuntos, assim como, 0S papéis,
documentos e livros em geral;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e publicacdes adquiridas
pela Camara;

- realizar manutenc¢ao de arquivo atualizado das leis municipais, disponivel para consulta dos
Vereadores e dos cidadéos;

- executar trabalhos de coleta e de entrega internos e externos quando ndo possiveis por
meios eletrbnicos vigentes;

- auxiliar no servigco de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas,
para facilitar o andamento dos servicos legislativos;

- distribuir documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais Servidores da Camara;
- retirar correspondéncias no correio e bancos;

- fotocopiar documentos;

- auxiliar todos os 6rgédos, departamentos, assessorias e divisdes na execucao dos servigos
internos da Camara;

- realizar cadastros, tramitacdes e demais lancamentos, nos sistemas utilizados pela
Secretaria, para o andamento das atividades diarias;

- alimentar o Sistema de Apoio ao Processo Administrativo - SAPL;

- realizar o atendimento presencial e telefénico ao publico, prestando informag¢des sobre as
atividades e servicos da Camara Municipal, encaminhando as demandas aos setores
competentes e garantindo o acolhimento inicial de cidaddos e autoridades;

- dirigir veiculos oficiais;

- executar outras atividades correlatas, que lhe forem solicitadas pelo Presidente, Vereadores
ou pelo Secretéario Geral.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Formacéo: Ensino Fundamental.

Descrigdo suméria: Executar tarefas manuais de carater simples.

Atribuicdes:

- manter sob sua guarda todos os materiais destinados a limpeza nas dependéncias do
Legislativo;

- abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
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- hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos locais designados e
datas previstas;

- proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara, tapetes, vidracas,
toldos, janelas, revestimento metalico, instalacdes sanitarias e do passeio que a circunda;
- controlar o consumo do material de limpeza;

- dirigir veiculos oficiais;

- zelar pela guarda e asseio do Poder Legislativo.
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ANEXO I
TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS

Linha de Promocédo Horizontal ou de Progressdo de Vencimentos

w

DENOMINAGAO . (0]
& X

DO CARGO a CBO b INICIAL 1 1 n v \Y VI Vil Vil IX

>
PROFISSIONAL
ANALISTA 1 142335 40 5.488,39 5.817,70 6.166,76 6.536,76 6.928,97 7.344,71 7.785,39 825251 8.747,66 9.272,52  9.828,87
LEGISLATIVO
ASSESSOR DE

- 1 . . . . . . . . . .

COMUNICACAO 261110 20 3.266,90 13.462,92 3.670,69 3.890,93 4.124,39 4.371,85 4.634,16 4.912,21 5.206,94 5.519,36  5.850,52
CONTADOR 1 252210 20 4.104.20 4.350,45 4.611,48 4.888,17 5.181,46 5.492,34 5.821,89 6.171,20 6.541,47 6.933,96  7.350,00
PROCURADOR

LEGISLATIVO 241020 20 6.198,62 6.570,54 6.964,77 7.382,65 7.825,61 8.295,15 8.792,86 9.320,43 9.879,66 10.472,44 11.100,78

SECRETARIO

GERAL 1 111220 40 6.098,19 6.464,08 6.851,93 7.263,04 7.698,83 8.160,76 8.650,40 9.169,43 9.719,59 10.302,77 10.920,93

ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO 351305 40 3.196,98 3.388,80 3.592,13 3.807,65 4.036,11 4.278,28 4.534,98 4.807,08 5.095,50 5.401,23 5.725,30
SERVICOS
GERAIS
AUXILIAR DE
SERVICOS 1 514210 40 2.125,71 2.253.25 2.388,45 2.531,76 2.683,66 2.844,68 3.015,36 3.196,28 3.388,06 3.591,34 3.806,83
GERAIS
Linha de Promocé&o Horizontal ou de Progressédo de Vencimentos
Xl Xl XIfl XV XV XVI Xvi XVl XIX XX XXI XX XX XXIV XXV

10.418,61 11.043,72 11.706,35 12,408,73 13.153,25 13.942,45 14.778,99 1566573 16.60568 17.602,02 18.658,14 19.777,63 20.964,28 22.222,14  23.555,47
6.201,55 6.573,65 6.968,07 7.386,15 7.829,32 8.299,08 8.797,02 9.324,84 9.884,33 10.477,39  11.106,04 11.772,40 12.478,74  13.227,47 14.021,12
7.791,00 8.258,46 8.753,96 9.279,20 9.835,95 10.426,11 11.051,68 11.714.78 12.417,66 13.162,72 13.952,49 14.789,64 15.677,01 16.617,63 17.614,69
11.766,83 12.472,84 13.221,21 14.014,48 14.855,35 15.746,67 16.691,47 17.692,96 18.754,54 19.879,81 21.072,60 22.336,96 23.677,17 25.097,80 26.603,67

11.576,19 12.270,76  13.007,01 13.787,43 14.614,67 15.491,55 16.421,04 17.406,31 18.450,69 19.557,73 20.731,19 21.975,06 23.293,57 24.691,18 26.172,65

6.068,82 6.432,95 6.818,93 7.228,06 7.661,75 8.121,45 8.608,74 9.125,26 9.672,78 10.253,15 10.868,34 11.520,44 12.211,66 12.944,36 13.721,02

4.035,23 4.277,35 4.533,99 4.806,03 5.094,39 5.400,05 5.724,06 6.067.50 6.431,55 6.817,44 7.226,49 7.660,08 8.119,68 8.606,87 9.123,28
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ANEXO IV

ENCARGOS ESPECIAIS E GRATIFICACAO

1. ENCARREGADO DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS

Descrigdo sumaéria: encarregar-se, assessorar, auxiliar e orientar no que tange a aplicagéo
da Lei Geral de Protecdo de Dados, atuando como canal de comunicacao entre o controlador,
os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), visando a
protecdo dos dados recebidos e tratados por este Legislativo

Requisitos de investidura; curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificacédo pelo exercicio do encargo: 50% (cinqlienta por cento)

Atribuicdes:

- assessorar e orientar as atividades do Legislativo Municipal no que tange aos assuntos
relacionados aos dados e seu tratamento, de acordo com a Lei n° 13.709/2018;

- atuar como canal de comunicacédo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD);

- prestar suporte direto a autoridade maxima, aos vereadores e aos servidores acerca do
disposto e cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de Dados, a fim de sempre ser observado
o grau de sigilo necessario;

- expedir orientagdo ao publico em geral, sempre que houver atualizacdo ou alteracdo de
normas legais acerca dos dados coletados e tratados em virtude da utilizacdo do sitio
eletrénico oficial ou outra midia social oficial deste Legislativo;

- encarregar-se e auxiliar na elaboracdo de normas técnicas, declaracdo de consentimento e
demais documentos ou normas que envolvam o tratamento de dados, no que couber;

- cumprir com as atribuicdes constantes em Norma Técnica especifica e com as atribuicdes
gue possam vir a ser estabelecidas pela ANPD;

- auxiliar e orientar para que os dados recebidos por este Legislativo sejam devidamente
tratados de acordo com a legislagédo vigente,;

- comunicar a Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD) a transferéncia de dados
pessoais a entidades privadas, sempre que informada pelos responsaveis setor, desde que
prevista em lei ou respaldada em contratos, convénios ou outros ajustes, observadas as
condi¢cBes previstas nesta Resolucéo;

- informar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) a comunicacdo ou 0 uso
compartilhado de dados pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

- elaborar recomendacdes aos vereadores e servidores sempre que necessario, inclusive no
gue se refere ao uso e dados publicados nas midias sociais oficiais deste Legislativo;

- consignar prazo as diretrizes que devem ser atendidas por todos os servidores, no que
couber;

- auxiliar e expedir documentos relacionados ao necessario tratamento de dados;

- prestar consultoria sempre que necessario a todos que tem acesso a dados de terceiros em
razdo do cargo;

- manter-se atualizado acerca da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD) e alteracbes posteriores;

- executar as demais atribuicbes definidas por meio da e Resolugdo n° 003/2023, que
regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n. 13.709/2018, ou norma posterior que venha a
substituir;

- recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
resguardadas as atividades do Legislativo;

- desempenhar outras atividades correlatas.
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2. AGENTE DE CONTRATACAO

Descrigcdo sumaria: responsavel pela conducédo da fase externa do processo licitatorio, com
poder para tomar decisdes, conduzir a sessdo publica de certame, incluindo o recebimento,
exame e o julgamento das propostas, negociacdo, decidir sobre impugnacdes, recursos e
documentos, dentre outras atividades estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021

Requisitos de investidura; curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificagdo pelo exercicio do encargo: 50% (cinquienta por cento)

Atribuicdes:

- coordenar e conduzir a sessdo publica do certame, e o0 envio de lances sucessivos, quando
for o caso, e receber, examinar e classificar as propostas, verificando a conformidade da
proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no edital do processo licitatorio;

- receber, examinar e julgar as condices de habilitacdo, verificando a conformidade dos
documentos de habilitacdo em relagdo aos exigidos no edital;

- receber, examinar e decidir sobre as impugnacf6es e os pedidos de esclarecimentos ao
edital, podendo requisitar subsidios formais aos responsdveis pela elaboracdo desses
documentos ou auxilio técnico juridico;

- proceder a negociacdo de condigcdes mais vantajosas com o primeiro colocado quando for o
caso;

- sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

- receber, examinar e decidir sobre os requisitos de admissibilidade de recursos interpostos;

- na hipétese de ser conhecido o recurso interposto, proceder a analise e emitir decisdo acerca
do mérito, e encaminha-los a autoridade competente;

- verificar e decidir acerca da aceitabilidade e a classificacdo das propostas;

- indicar o vencedor do certame, conforme ordem de classificacdo estipulada no edital e
habilitacdo exigida;

- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

- solicitar auxilio & equipe de apoio quando necessario;

- encaminhar o processo licitatério devidamente instruido, com indicacdo do vencedor, a
autoridade competente para adjudicacédo e homologacéo da licitagéo;

- dar impulso ao procedimento licitatério com poder de tomar decisdes, inclusive determinando
diligéncias aos setores envolvidos para fins de saneamento da fase preparatéria, caso
necessario;

- tomar as decisGes que se fizerem necessarias em prol da boa conducdo da licitagéo,
podendo solicitar auxilio técnico;

- executar outras atividades estipuladas pela Lei n® 14.133/2021.

3. GESTOR DE CONTRATOS

Descricdo sumaria: responsavel por realizar o acompanhamento dos aspectos
administrativos do contrato, tratando de questdes relativas ao planejamento da execucéo da
contratacdo, aspectos econdmicos, prorrogacdes, sancdes, além de promover as medidas
necessarias a fiel execucédo das condi¢cfes previstas no ato convocatorio e no instrumento de
contrato, dentre outras atividades estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021

Requisitos de investidura: curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificacdo pelo exercicio do encargo: 50% (cinqlienta por cento)

Atribuicdes:

- coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagédo técnica e administrativa;

- decidir sobre as solicitacfes e reclamacdes relacionadas a execugdo dos contratos, no prazo
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de até trinta dias, contados da instru¢do do requerimento;

- realizar e acompanhar os registros de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do
contrato e as medidas adotadas, informando a autoridade competente;

- manter atualizado relatdrio da fiscalizacdo do contrato, contendo todos os registros formais
da execucdo, como ordem de servico expedidas, registro de ocorréncias, alteracfes
contratuais;

- estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade competente o término dos
contratos, em caso de nova contratacdo ou prorrogacédo, visando a solucao de continuidade;
- constituir relatério final, conforme art. 174, 83°, inciso VI, alinea "d" da Lei n. 14.133/2021,
com as informac¢des obtidas durante a execuc¢do do contrato, como forma de aprimoramento
das atividades da Administracao;

- garantir a execucdo eficaz e regular do contrato, com acompanhamento de prazos, qualidade
e custos durante toda a execucéo contratual;

- sugerir a aplicacdo de sancg8es previstas no contrato, quando necessario, em caso de
descumprimento das clausulas contratuais;

- manter contato direto com fornecedores para esclarecimentos e acompanhamento da
execuc¢ao contratual, respeitando os limites da legislacédo vigente;

- responsavel pela expedi¢do do termo de recebimento definitivo do objeto, com a conferéncia
dos servigcos e materiais entregues, verificando sua conformidade com os termos contratuais,
datas de validade, caracteristicas, prazos de entrega e demais especificacdes;

- avaliar a necessidade de trocas de produtos ou ajustes no contrato, garantindo a
conformidade com as especificacfes e termos acordados;

- controlar e conferir pedidos de empenho e saldo dos contratos, autoriza¢gées de compra e
ordens de servico por meio do sistema de compras e licitagcdes, garantindo a conformidade
documental das contratacdes;

- verificar se os documentos de habilitacdo encontram-se regulares durante a execucdo do
contrato, garantindo a conformidade documental;

- verificar se os documentos fiscais apresentados pelos fornecedores estdo em conformidade
com o objeto fornecido e legislacao aplicavel, conforme o Decreto n° 188/2023 do Municipio.
- decidir sobre prorrogacdes de prazos de entrega de itens e servicos, garantindo
conformidade com o contrato e a legislacédo vigente;

- solicitar alteracdes ou modificacbes no contrato, incluindo aditamento para prorrogacdo de
vigéncia, alteracdes de prazos, valores e outras condi¢bes do contrato, quando justificado,
conforme necessidade identificada na execucéo;

- outras atividades compativeis com a fungéo.
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ANEXO V
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E TABELA DE VENCIMENTOS

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

N° vagas CH Denominagéo
01 20 Assessor Juridico
02 40 Assessor Parlamentar

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL DE CC
CC-1 9.110,80
CC-2 6.519,06

CC-3 3.657,04
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO

Formacédo: Graduacdo em Direito e registro na OAB.

Atribuicdes:

- assessorar a autoridade legislativa, objetivando a aplicabilidade de preceitos legais
pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientagoes;

- elaborar Pareceres das Comissfes Parlamentares;

- auxiliar na elaboracéo e revisdo do Regimento Interno da Camara e da Lei Orgéanica do
Municipio;

- orientar e fornecer consultoria e assessoria em todas as areas de interesse do parlamentar
em questbes relacionadas com a area juridica, visando garantir que as decisbes e
procedimentos adotados estejam dentro da leij;

- recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
resguardadas as atividades da autoridade legislativa dentro da legislacéo;

- redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

- realizar recomendacédo a 6rgaos publicos ou entes municipais a critério de interesse local
atinentes as atividades legislativas e parlamentares;

- assessorar e coordenar audiéncias publicas;

- assessorar e manifestar oralmente a respeito de temas legislativos e em projetos de acordo
com o determinado pela autoridade legislativa;

- assessorar e acompanhar a autoridade legislativa em reunides oficiais;

- elaborar consultas parlamentares junto a érgaos publicos;

- estar 4 disposicdo integral da Casa Legislativa sendo convocado pela autoridade legislativa
a qualquer tempo;

- dirigir veiculos oficiais;

- desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA PARLAMENTAR

Formacao: Nivel Médio.

Atribuicdes:

- atender a populacdo e anotar recados, sugestdes, criticas e reivindicagbes acerca dos
trabalhos legislativos desenvolvidos pela autoridade legislativa, formulando propostas para a
solugéo, com a anuéncia da autoridade legislativa;

- efetuar pesquisas legislativas de interesse da autoridade legislativa;

- zelar pela imagem da autoridade legislativa e da Instituigéo;

- assessorar e acompanhar a autoridade legislativa nos assuntos de comunicagcdo com a
sociedade;

- cuidar da agenda da autoridade legislativa;

- controlar os prazos para emissdo de parecer das Comissfes Parlamentares;

- acompanhar a autoridade legislativa em audiéncias publicas com entidades da sociedade
civil organizada,;

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitacdes, pareceres, requerimentos, indicagées,
mocdes e outros atos para o desempenho da missdo politica, protocolando-os na Secretaria
da Camara Municipal;

- acompanhar as sessfes da Camara Municipal, reunides e audiéncias publicas realizadas
fora do recinto do Legislativo;

- manter em arquivo digital os documentos produzidos pela autoridade legislativa;

- redacdo de projeto de lei, parecer, discurso e outros;
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- redacdo de correspondéncias (oficios, memorandos, requerimentos, cartas, etc);

- gestdo de acesso de pessoas a autoridade legislativa e ao seu gabinete;

- gestdo dos recursos materiais do gabinete e da autoridade legislativa;

- operacdo dos Sistemas inerentes a operacionalizacdo dos trabalhos da autoridade
legislativa;

elaboracdo de emendas orgcamentarias;

acompanhamento dos trabalhos da Comissdo da Casa de Leis;

acompanhamento e auxilio na organizacédo dos trabalhos do Plenério;
acompanhamento de proposicdes;

acompanhamento de processos junto a 6rgaos publicos;

assisténcia e acompanhamento da autoridade legislativa em compromissos oficiais;
atendimento a prefeitos e/ou outras autoridades e ao publico em geral;

dirigir veiculos oficiais;

executar outras atividades afins que Ihe forem determinadas pela autoridade legislativa.
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ANEXO VIl
MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Avaliacdo de desempenho para servidores estaveis

1.1. A avaliacdo de desempenho regular é o processo que mede o grau em que o servidor
estavel alcanca os requisitos do seu trabalho. Trata-se de uma apreciacdo sistematica do
desempenho de cada pessoa, em funcdo das atividades que ela desempenha, das metas e
resultados a serem alcancados e do seu potencial de desenvolvimento.

1.2. Este tipo de avaliagcdo é realizada a cada dois anos, e tem como principal objetivo
subsidiar a gestdo de recursos humanos, avaliar a progressdo na carreira e aprimorar o
desempenho dos servidores da Camara Municipal.

2. Avaliacédo especial de desempenho para servidores em estagio probatorio

2.1. A avaliacédo especial de desempenho é direcionada exclusivamente aos servidores que
se encontram nos trés primeiros anos de efetivo exercicio (estdgio probatoério). Seu objetivo é
aferir a aptiddo do servidor no desempenho de suas func¢fes e constitui condicdo obrigatoria
para a aprovacdo no estigio probatério, bem como para a conseqiente aquisicdo de
estabilidade no cargo.

3. Objetivos

3.1. Avaliacdo de Desempenho Regular:

3.1.1. Identificar necessidades de capacitacdo do servidor.

3.1.2. Fornecer subsidios a gestdo da politica de recursos humanos.

3.1.3. Aprimorar o desempenho dos servidores da Camara Municipal.

3.1.4. Promover a adequacéo funcional do servidor.

3.1.5. Contribuir para a implementacédo do principio da eficiéncia na Administracao Publica.

3.2. Avaliacdo especial de desempenho:

3.2.1. Aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas func¢des, incluindo a
aprovacdo no estagio probatorio.

3.2.2. Avaliar o potencial do servidor para adquirir estabilidade no cargo.

4. Servidores avaliados

4.1. Serdo avaliados todos os servidores do Quadro de Pessoal Efetivo, exceto aqueles que
nao estejam em efetivo exercicio.

4.2. Sera assegurado ao servidor o direito a ampla defesa e ao contraditorio, nos termos do
art. 5°, inciso IV, da Constituicdo Federal.

5. Critérios de avaliacao

5.1. As avaliacfes de desempenho, tanto regular quanto especial, serdo realizadas com notas
numeéricas de zero a dez pontos, posteriormente transformadas em conceitos. Os fatores de
avaliacdo incluem:

5.1.1. Produtividade

5.1.1.1. Insatisfatério: Sua produtividade varia. Em algumas situacdes, precisa ser
acompanhado e lembrado quanto aos prazos.

5.1.1.2. Regular: A quantidade do trabalho que é apenas adequada nas situagdes em que a
necessidade de servicos € menor. Se ha um aumento neste volume, ndo consegue cumprir o
gue dele se espera.

5.1.1.3. Bom: Tem um nivel de produtividade dentro dos padr6es. Empenha-se para melhorar

23


mailto:prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br

Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.414/0001-60 e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br
Telefone: (46) 3242-8600 Rua Miguel Procdépio Kurpel, 3811, Bairro Sdo Miguel
85.560-000 CHOPINZINHO PARANA

o volume executado, contornando as dificuldades que Ihe sdo impostas no dia a dia.
5.1.1.4. Excelente: Utiliza toda sua capacidade e recursos materiais disponiveis, sendo
altamente produtivo, mesmo em situa¢cfes de aumento de demanda de servigos.

5.1.2. Eficiéncia

5.1.2.1. Insatisfatério: Segue somente o que Ihe é pedido, ndo se preocupa em saber sobre o
gue faz. Quando erra, corrige-se e evita 0S mesmos erros.

5.1.2.2. Regular: Embora faca o que lhe é pedido, peca pelos resultados finais. Seu trabalho
apresenta falhas caracteristicas da falta de atencdo. Quando cobrado, ndo demonstra muito
interesse em aprimorar-se, e ocasionalmente repete erros.

5.1.2.3. Bom: Seu trabalho esta dentro dos padrdes exigidos. Interessa-se em aprender sobre
0 seu servico, seja participando de treinamentos ou em instru¢cdes que lhe séo transmitidas.
5.1.2.4. Excelente: Executa seu trabalho com perfeicdo quando se trata de qualidade.
Enfrenta novas tarefas como um desafio, tendo a iniciativa de buscar informacfes e
conhecimentos necessarios para executa-las.

5.1.3. Iniciativa

5.1.3.1. Insatisfatério: N&o resolve os casos que ndo se enquadrem na mais absoluta rotina
de seu trabalho, e mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia e/ou ajudado pelos colegas.
5.1.3.2. Regular: Tem a iniciativa de resolver os casos e/ou tarefas mais rotineiras.

5.1.3.3. Bom: Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou ndo. Toma as decisdes
dentro dos seus limites, ndo comprometendo o andamento do trabalho, nem gerando
constrangimento entre colegas e chefias.

5.1.3.4. Excelente: Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situa¢cfes mais complexas e
distintas de sua rotina. Preocupa-se com o bom andamento dos servicos de sua “secdo”,
apresentando-se disponivel para colaborar com chefia e colegas.

5.1.4. Assiduidade

5.1.4.1. Insatisfatério: Constantemente falta ao trabalho sem justificativa.

5.1.4.2. Regular: Raramente falta ao trabalho sem justificativa.

5.1.4.3. Bom: Quando necessita faltar ao trabalho apresenta justificativa plausivel ou
comprova o motivo da mesma.

5.1.4.4. Excelente: E assiduo.

5.1.5. Pontualidade

5.1.5.1. Insatisfatério: Habitualmente chega atrasado e/ou ausenta-se antes de findar o
expediente.

5.1.5.2. Regular: Constantemente chega atrasado e/ou ausenta-se antes de findar o
expediente.

5.1.5.3. Bom: Habitualmente pontual.

5.1.5.4. Excelente: E pontual.

5.1.6. Relacionamento

5.1.6.1. Insatisfatério: Nao se sabe se ird colaborar com o grupo ou com a chefia. Quando
solicitado, se disp6e, mas ndo se empenha como deveria, ocasionando sobrecarga para 0s
outros, prejudicando os resultados finais.

5.1.6.2. Regular: Colabora sem maior comprometimento e/ou envolvimento. Participa, mas
deixa claro que o problema néo lhe diz respeito.

5.1.6.3. Bom: Terminadas as suas tarefas dispde-se a colaborar com colegas e chefia,
objetivando o bom andamento dos trabalhos do grupo.
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5.1.6.4. Excelente: Percebe a necessidade de sua colaboracdo. N&o poupa esforgcos. Suas
atitudes demonstram preocupacdo com o cumprimento dos objetivos, independentemente de
estarem diretamente sob sua responsabilidade.

5.1.7.Interesse

5.1.7.1. Insatisfatdrio: Espera que Ihe digam o que € preciso ser feito, mesmo nas situagdes
rotineiras. Caracteriza-se por “estar sempre esperando alguém mandar”. Ndo se preocupa
com os resultados. “Se néo der certo, faz novamente, se ndo terminar hoje, acaba amanhéa.”
5.1.7.2. Regular: Faz somente o que lhe pedem mesmo tendo o conhecimento necessario
para isso. Tende a acomodar-se, afinal, “sempre foi assim”. Tem dificuldade em aceitar novos
meétodos e solu¢cBes. Ndo demonstra interesse em sequer testa-los.

5.1.7.3. Bom: Percebe as situa¢cdes rotineiras de trabalho sem que lhe seja preciso cobrar.
Aplica as soluc¢bes que lhe sdo apresentadas.

5.1.7.4. Excelente: Chama a responsabilidade para si. Busca solucionar os casos que surgem
no trabalho. N&o sé aplica as solugdes que Ihe sdo apresentadas, como busca alternativas a
fim de cumprir suas obriga¢cbes da melhor maneira possivel.

5.1.8. Disciplina

5.1.8.1. Insatisfatorio: N&o segue as normas e ordens disciplinares, colocando-se em
situacOes fora das estabelecidas. Tenta dar um jeitinho de contorna-las para néo ter de segui-
las.

5.1.8.2. Regular: Aceita as normas e ordens disciplinares. No que diz respeito a hierarquia
chega a avancar seus limites, criando situaces desagradaveis para colegas e/ou chefia.
5.1.8.3. Bom: Conhece e procura cumprir todas as normas e ordens disciplinares da melhor
forma possivel, ndo tendo gerado nenhum tipo de situacao indesejada com suas atitudes.
5.1.8.4. Excelente: Cumpre efetivamente as normas disciplinares. Suas a¢des sdo executadas
conforme o estabelecido. Dispensa supervisdo para executar uma ordem recebida.

5.1.9. Idoneidade Moral
5.1.9.1. Para a apuracao do critério de Idoneidade Moral serdo consideradas somente as

ocorréncias que caracterizam inidoneidade comprovada.

5.2. Observados os critérios estabelecidos neste manual, a Comissdo de Avaliacdo adotara
0S seguintes conceitos de avaliagéo:

5.2.1. Excelente: quando a média de pontuacdo dos critérios de julgamento atingir entre 9
(nove) e 10 (dez) pontos.

5.2.2. Bom: quando a média de pontuacdo dos critérios de julgamento atingir entre 7 (sete) e
8.99 (oito virgula noventa e nove) pontos.

5.2.3. Regular: quando a média de pontuacdo dos critérios de julgamento atingir entre 5
(cinco) e 6,99 (seis virgula noventa e nove) pontos.

5.2.4. Insatisfatdrio: quando a média de pontuacao dos critérios de julgamento atingir entre
4.99 (quatro virgula noventa e nove) e 0 (zero) pontos.

6. Procedimentos para avaliacdo de desempenho regular

6.1. A avaliacdo sera realizada a cada dois anos, sempre no uUltimo més do biénio, tendo como
base a data de admissédo do servidor.

6.2. Ap6s a conclusao do procedimento de avaliagdo, a Comissdo emitird parecer e
encaminhara o processo a Procuradoria Legislativa, que emitira sua manifestacdo por meio
de parecer, no prazo de 5 (trés) dias Uteis. Em seguida, o procedimento, sera enviado ao
Setor de Recursos Humanos, que comunicara o resultado ao servidor avaliado no prazo de
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até 2 (dois) dias uteis.

6.3. Caso discorde do resultado, o servidor podera solicitar reconsideracdo a4 Comissédo
Permanente de Avaliacdo de Desempenho, no prazo de até 2 (dois) dias Uteis.

6.4. A Comisséo tera até 5 (cinco) dias Uteis para analisar a solicitagcdo e emitir decisdo, que
serd comunicada ao servidor no prazo de até 2 (dois) dias Uteis.

6.5. Persistindo a discordancia, o servidor podera interpor recurso ao Presidente da Camara
no prazo de até 2 (dois) dias Uteis. O Presidente tera até 10 (dez) dias Uteis para proferir sua
deciséo final.

6.6. Apo6s a decisdo final, o Setor de Recursos Humanos emitira e publicard o ato do
Presidente, concedendo a progressédo funcional aos servidores que atingirem os requisitos.

7. Procedimentos para avaliacdo especial de desempenho

7.1. A avaliacdo sera composta por 3 (irés) etapas, realizadas no ultimo més de cada ano de
efetivo exercicio.

7.2. Ap6s cada etapa de avaliacdo, o servidor sera informado do resultado no prazo de até 2
(dois) dias uteis e podera solicitar reconsideracdo a Comissdo Especial de Desempenho, no
prazo de até 2 (dois) dias Uteis.

7.3. A Comissdo tera até 5 (cinco) dias Uteis para analisar a solicitagcdo e emitir decisdo, que
sera comunicada ao servidor no prazo de até 2 (dois) dias Uteis.

7.4. Ao final das 3 (trés) etapas de avaliagdo, a Comissédo emitird parecer conclusivo sobre a
aprovacdo ou reprovacdo no estagio probatério e encaminhard o processo a Procuradoria
Legislativa, que terd o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para emitir sua manifestagdo por meio
de parecer. Ap0Os essa etapa 0 processo sera enviado ao setor de Recursos Humanos que
informara o resultado ao servidor.

7.5. O servidor sera informado do resultado final no prazo de até 2 (dois) dias Uteis apds a
manifestacdo da Procuradoria Legislativa e tera até 2 (dois) dias Uteis para interpor recurso
ao Presidente, que terd o prazo de até 10 (dez) dias Uteis para decidir.

7.6. O resultado final do procedimento de avaliacdo e o ato de estabilizacdo ou exoneracado
do servidor serdo publicados no diario oficial pelo Setor de Recursos Humanos, de forma
resumida, com mencgdo ao cargo, niumero de matricula e lotagdo do servidor, no prazo de até
2 (dois) dias Uteis, a contar da emissao do resultado final.

8. Das disposic¢8es finais

8.1. Toda a tramitacdo do processo sera realizada através de sistema eletrénico oficial,
conforme regulamentacdo da Camara Municipal e ficara disponivel aos envolvidos.

8.2. Todos os prazos indicados neste Anexo, iniciam a contagem no primeiro dia Util seguinte
a insercdo dos documentos no sistema eletrénico.
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ESTADO DO PARANA
MUNICiPIO DE CHOPINZINHO

GABINETE DO PREFEITO
LEI 4099/2025_QUADRO DE PESSOAL E PLANO DE CARREIRA SERVIDORES LEGISLATIVO.

LEI N° 4.099, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2025
Dispoe sobre 0 Quadro de Pessoal e Plano de Carreira dos Servidores da Cdmara Municipal de Chopinzinho e da outras providéncias.

O PREFEITO DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes que lhe sio conferidas por Lei,

Faz saber, que a Camara Municipal aprovou o Projeto de Lei 006/2025, de autoria do Poder Legislativo e eu sanciono e promulgo a seguinte:

LEI:

TITULO I

Capitulo I

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Fica consolidado por esta LEI, o Quadro de Pessoal e o Plano de Carreira dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Chopinzinho, Estado do Parana, destinada a organizar o Quadro de Pessoal e os
Cargos Publicos de provimento efetivo em planos de carreira, conforme Anexos, fundamentado nos principios de qualificagéio profissional e desempenho, objetivando promover a eficiéncia e eficacia ao servigo
publico da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Constituem parte integrante desta Lei, os seguintes Anexos:

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS PUBLICOS

ANEXO II - DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS

ANEXO III - TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS

ANEXO IV - ENCARGOS ESPECIAIS E GRATIFICACAO

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E TABELA DE VENCIMENTO

ANEXO VI - DESCRIGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

ANEXO VII - MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Capitulo I
Do Quadro de Pessoal

Art. 2°. Para execugdo dos servigos administrativos, a Camara Municipal de Chopinzinho contara com o Quadro de Pessoal abaixo especificado.

Art. 3°. O Quadro de Pessoal sera composto pelos Cargos Publicos e pelos Cargos de Provimento em Comissao.

§1° Os Cargos Publicos sdo ocupados por servidores efetivos, aprovados em concurso publico, conforme elencados no Anexo I e atribuigdes constantes do Anexo II desta Lei.

§2° Os cargos de provimento em Comissdo (CC), de dedicagdo integral, se destinam as atribui¢des de assessoramento, de livre nomeagio e exoneragdo, observado o artigo 37, inciso V, da Constitui¢do Federal e
conforme o constante nos Anexos V e VI, sendo a nomeagio realizada pelo presidente através de portaria.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, com ingresso mediante aprovagdo em concurso publico, sdo acessiveis aos que preencham os requisitos basicos para investidura, na forma disposta na Lei Complementar n°

068, de 02 de fevereiro de 2012 (Estatuto dos Servidores do Municipio de Chopinzinho) e demais requisitos exigidos em legislagéo propria.

Capitulo 1T
Dos Grupos Ocupacionais Decorrentes dos Cargos Publicos

Art. 5°. Os Cargos Publicos serdo divididos em 3 (trés) Grupos Ocupacionais:

I PROFISSIONAL: abrange os cargos cujas tarefas requerem grau elevado de atividade mental, exigindo conhecimentos tedricos e praticos a nivel universitario.

II - ADMINISTRATIVO: abrange as ocupagdes ligadas as atividades de escritorio e de ambito administrativo com formagdo em nivel de Ensino Médio completo.

IIT — SERVICOS GERALIS: compreende os cargos cujas tarefas requerem conhecimentos praticos de trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico, com formagdo em Ensino Fundamental completo.

Capitulo I11
Da Estabilidade e Estagio Probatério

Art. 6°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo esta sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual passara por avaliagdo anual, a qual tem por objeto avaliar sua aptiddo e
capacidade para o desempenho do cargo.

§1° A aquisi¢do da estabilidade esta condicionada a aprovagdo em estagio probatorio, mediante avaliagdo especial de desempenho, a ser aplicada na forma do Anexo VII, salvo se decorridos mais de trés anos de
exercicio do cargo sem ter sido realizada a avaliag@o.

§2° O resultado da avaliagdo de desempenho, para fins de aquisi¢do de estabilidade, sera obtido pela média geral de todas avaliagdes realizadas.

§3° Para fazer jus a aquisigdo de estabilidade, o servidor devera obter pontua¢do minima de 7 (sete) pontos na Média Geral das avaliagdes de desempenho.

§4° O Setor de Recursos Humanos se encarregara das formalidades burocraticas necessarias para fins de avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatorio, sendo realizada por meio de Comissdo
de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 7°. O servidor efetivo adquirira estabilidade no cargo apos a aprovagdo no estagio probatorio, nos termos desta Lei e artigo 25 da Lei Complementar n® 068/2012.

Capitulo IV
Dos Encargos Especiais

Art. 8°. A gratificagdo pelo exercicio de encargos especiais, nos termos do art. 103, da Lei complementar n® 68, de 02 de fevereiro de 2012, alterada pela Lei complementar n°® 136, de 19 de abril de 2022, sera
concedida a servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Chopinzinho/PR, observados os termos desta Lei.

Art. 9°. No interesse do servigo ¢ a critério da Presidéncia da Camara Municipal, podera ser atribuida a servidor efetivo e em atividade, o exercicio de encargos especiais, que constitua atividade alheia as atribuigdes
do cargo efetivo ou em condigdes anormais de regular exercicio, conforme o constante no Anexo IV.

Art. 10. Podera ser atribuida a servidor efetivo e em atividade, o exercicio dos encargos especiais a seguir elencados, fazendo jus a gratificagdo compativel com a relevancia, complexidade e responsabilidades das
atribui¢des desempenhadas, conforme o constante no Anexo IV:

I Encarregado da Lei Geral de Protegdo de Dados;
11 — Agente de Contratagdo;
IIT — Gestor de Contratos.

Paragrafo Unico. Para o exercicio dos encargos especiais, sera exigido nivel superior diante da relevancia e complexidade das atividades a serem desempenhadas, sendo a adogdo de percentual fixo sobre o
vencimento do servidor, o que melhor assegura equidade, proporcionalidade e reconhecimento as fungdes desempenhadas, conforme disposto no Anexo IV.

Art. 11. A nomeagdo para o exercicio de encargos especiais, de livre nomeagao e exoneragdo, sera realizada pelo Presidente da Camara Municipal, mediante portaria.

§1° O servidor efetivo, se designado para o desempenho de mais de um encargo especial, percebera a gratificagdo correspondente a apenas um dos encargos, o que expresse maior valor, vedada a acumulagdo das
remuneragdes.

§2° Os valores percebidos pelo exercicio de encargos especiais ndo constituirdo base para incidéncia de contribuigdo previdenciaria.
§3° E vedada a incorporagdo das gratificagdes previstas neste artigo a remuneragao do cargo efetivo, na forma que dispde a Lei Complementar n® 068/2012.

§4° A data de inicio do exercicio dos encargos de que trata este artigo sera fixada no ato de designagéo.
Art. 12. Para o desempenho dos encargos especiais, ndo sera exigida a estabilidade que trata o artigo 37, §1°, da Lei Complementar n® 068/2012.
TITULO 11

Capitulo I
Da Remuneragio



Art. 13. Para efeito de remuneragdo dos cargos de Provimento em Comissdo (CC), sera aplicada a Tabela de Vencimentos constante do Anexo V desta Lei.

Art. 14. Aos cargos de provimento efetivo ¢ aplicada a Tabela de Cargos e Vencimentos, composta pelo vencimento basico do cargo e mais 25 (vinte e cinco) niveis de vencimentos, sendo que o valor de cada nivel ¢
composto pelo acréscimo de 6% (seis por cento) do valor de um nivel para outro, referente a linha de promogéo horizontal ou de progressido de vencimento, conforme Tabela de Cargos e Vencimentos constante do
Anexo IIT desta Lei.

§1° O servidor efetivo, nomeado para o desempenho de encargos especiais, fara jus ao recebimento de gratificagdo referente ao exercicio do encargo, conforme artigo 8° e seguintes desta Lei.

§2° Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os previstos no Anexo III.

Art. 15. A revisdo geral anual dos servidores ocorrera no més de janeiro de cada ano.

TITULO 111

Capitulo I

Do Plano de Carreira

Art. 16. O Plano de Carreira aplica-se a todos os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do Legislativo Municipal.

Art. 17. Para efeitos desta Lei, considera-se:

— CARGO PUBLICO ¢ a soma geral das atribuigdes e responsabilidades, a serem exercidas por um servidor;

— VENCIMENTO ¢ a retribuigdo pecunidria basica pelo exercicio de cargo politico, efetivo ou em comissdo, com valor fixado em lei;

— REMUNERACAO é o correspondente ao somatorio do vencimento do cargo e das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporérias, estabelecidas em lei;

—NIVEL ¢ a posigdo relativa a uma fungdo, entre as demais que compde o quadro;

— QUADRO ¢ o conjunto de fungdes ou empregos publicos existentes;

~PROGRESSAO ¢ a passagem do servidor de um padrdo de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa do cargo a que pertence;

Capitulo 11
Da Progressiao

Art. 18. Ao servidor efetivo ¢é assegurado o direito a progressdo, conforme disposto no artigo 38 da Lei Complementar n° 068/2012 (Estatuto dos Servidores), observado o periodo minimo de 2 (dois) anos, mediante
avaliagdo de desempenho, tendo como base a data de admissao.

§1° Nao serdo contemplados com o avango na progressdo, os servidores que obtiverem na avaliagdo de desempenho:
I3 (trés) conceitos de desempenho insatisfatorio;

1T - 2 (dois) conceitos de desempenho regular e 2 (dois) conceitos de desempenho insatisfatorio;

III - 4 (quatro) conceitos de desempenho regular;

IV — Média geral inferior a 7 (sete) pontos.

§2° Niao ocorrendo avaliagido de desempenho, o servidor tera direito a progressdo por merecimento, a qual sera incorporada automaticamente aos seus vencimentos, tendo como base a data de admissdo.

§3° Considera-se merecimento a demonstragdo por parte do servidor, do bom desempenho de suas atribui¢des e deveres funcionais, eficiéncia no servigo, interesse pelo servigo, assiduidade e pontualidade, frequéncia
a cursos de treinamento e aperfeigoamento e demais requisitos julgados necessarios.

§4° O servidor que ndo conseguir aprovagdo para a progressio, permanecera na mesma situagéo funcional e somente sera promovido na proxima avaliagdo, que ocorrera apds trancorrido o prazo indicado no art. 16
desta Lei.

§5° Devera ser aberto Processo Administrativo Disciplinar nos casos em que o servidor, na avaliagdo de desempenho, por duas vezes consecutivas, ndo obtiver a nota suficiente para o avango na progressio.

Art. 19. A Avaliagao de Desempenho ¢ o sistema pelo qual o servidor sera aferido quanto a sua capacidade para o trabalho e desempenho na execugdo das tarefas que lhe sdo atribuidas, tendo em vista suas aptiddes e
demais caracteristicas pessoais.

Art. 20. O processo de avaliagdo de desempenho para fins de progressdo sera realizado por uma comissdo a ser designada pelo Presidente da Cdmara, mediante portaria, a qual sera constituida por vereadores e
servidores estaveis e de reconhecida capacidade profissional.

§1° A presidéncia da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) devera ser exercida por servidor efetivo estavel do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

§2° A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) devera se nortear pelo Manual de Aplicagdo, Anexo VII, respeitando sempre o nivel de exigéncia que deve apresentar uma pessoa normal para o bom desempenho
das tarefas caracteristicas da fungdo, que possibilite seu enquadramento em diversos niveis hierarquicos.

§3° O Setor de Recursos Humanos se encarregara das formalidades burocraticas necessarias para fins de avaliagdo de desempenho.

Capitulo IIT
Do Adicional por Conclusiio de Curso

Art. 21. O servidor efetivo, para ter direito ao adicional por conclusdo de curso de que trata o artigo 117, da Lei Complementar n® 068/2012, além de cumprir os requisitos disciplinados na referida lei, devera
protocolar junto ao sistema eletronico utilizado por esta Camara Municipal, os seguintes documentos:

I - Requerimento de adicional por conclusio de curso;

II - Original ou copia autenticada de certificado de conclusdo de curso, podendo a copia ser autenticada por servidor efetivo da Camara Municipal, desde que devidamente acompanhada do respectivo documento
original;

III - Certiddo expedida pelo Setor de Recursos Humanos, contendo os requisitos basicos para admissdo do cargo ocupado e o nivel em que o servidor esta enquadrado.

§1° A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho sera responsavel por analisar e emitir parecer prévio acerca do requerimento e da documentagio apresentada.

§2° Apos o parecer, a Comissdo encaminhara o processo administrativo para analise e parecer técnico pela Procuradoria Legislativa.

§3° Ap6s analise pela Procuradoria, o processo serd encaminhado ao Presidente da Cdmara Municipal para deliberagdo.

TiTULO IV
Das Disposicdes Finais e Transitérias

Art. 22. Eventuais regulamentagdes necessarias a aplicagdo desta Lei serdo realizadas mediante regulamento instituido por este Legislativo.

Art. 23. Aplica-se ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Chopinzinho/PR, subsidiariamente, a Lei Complementar n° 068/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos de Chopinzinho) e, na omissdo desta, a Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 24. Fica revogada a Resolugéo n® 004, de 14 de agosto de 2019, a Resolugdo n° 09, de 19 de dezembro de 2023, a Lei n° 3.777, de 26 de junho de 2019, e eventuais disposi¢des em contrario.
Art. 25. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Gabinete do Prefeito de Chopinzinho-PR, DE 03 DE FEVEREIRO de 2025.

ALVARO DENIS CENI SCOLARO
Prefeito

Publicado no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Parana — AMP
SIGPUB - Sistema Gerenciador de Publicagdes Legais

EDICAO N° de __ /02/2025

ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS PUBLICOS



GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

N° vagas CH C.B.O. Denominagio
01 40 142335 Analista Legislativo

01 20 261110 Assessor de Comunicagio
01 20 252210 Contador

01 20 241020 Procurador Legislativo

01 40 111220 Secretario Geral

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

|N" vagas |CH IC.B.D |Denom|nuc;§o |

|0| |40 I-’H 1005 |Técn|co Administrativo |

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

N° vagas CH C.B.O. Denominagio

01 40 514210 | Auxiliar de Servigos Gerais

ANEXO 1T
DESCRICAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ANALISTA LEGISLATIVO

Formacdo: Curso superior completo.

Descri¢iio sumaria: Responsavel pelas licitagdes e contratos e auxilio técnico aos trabalhos legislativos

Atribuicdes:

- organizar os diplomas legais e normas aplicaveis a licitagdes ¢ compras;

- cadastrar fornecedores de bens e materiais ¢ de prestadores de servigos;

- efetuar pesquisa de pregos para instruir processos licitatorios;

- elaborar minutas de instrumentos convocatorios de licitagdes;

- descrever os itens para as compras, solicitados pelos departamentos;

- instruir processos licitatorios;

- verificar e acompanhar os registros de pregos praticados em relagéo a materiais e servigos a serem realizados pela gestdo administrativa;

- elaborar as justificativas legais nos casos de dispensa e inexigibilidades de licitagdes, estendendo-se a todos os procedimentos necessarios para a formalizagdo dos processos licitatorios, até a efetiva homologagao,
adjudicagdo e contratagiio, mantendo arquivados todos os processos de licitagdo e de dispensa, bem como copia de todos os contratos firmados pela Camara Municipal;

- assessorar a Comissdo de Licitagdes no desempenho de suas fungdes regulares;

- alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de Contas e Portal de Transparéncia;

- manter guardados, para consultas, os processos de licitagdes e compras para cotejo com o montante das despesas registradas;

- relacionar e enumerar os processos administrativos de contratagdes no sistema vigente;

- auxiliar no relatorio de contratagdes previstas para o exercicio financeiro;

- auxiliar pesquisas de mercado, para aquisi¢do do material necessario ao servigo da Cdmara;

- auxiliar ou realizar levantamento das necessidades de material de consumo ou de expediente;

- elaborar relatorio anual com a relagdo de processos e contratos firmados no decorrer do ano;

- elaborar relatorio de bens e quantidades contratadas no decorrer do ano;

- prestar assessoramento em assuntos especificos, quando solicitado pelo presidente ou qualquer vereador, inclusive pesquisas, estudos, auxilio a elaboragdo de normas, requerimentos, pareceres, informagdes e demais
matérias;

- assessorar as comissdes com fungdes legislativas e fiscalizadoras ou de estudos, quando solicitado pelo presidente ou qualquer vereador, incluindo instru¢do de matérias, analise de documentos e legislagdes
aplicaveis;

- dirigir veiculos oficiais;

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos superiores, bem como desempenhar outras fungdes que lhe forem regularmente atribuidas;

CONTADOR

Formacéo: Graduagdo em Ciéncias Contabeis, registro no CRC.

Descri¢iio sumaria: Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando, supervisionando, orientando e participando de sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas para
apurar os elementos necessarios a elaboragéo da Lei de Diretrizes Or¢amentarias, da Lei Orgamentaria Anual, do Plano Plurianual e o controle das situagdes patrimonial e financeira da Camara, realizar auditoria
interna, prestar consultoria, assessoramento e informagdes.

Atribuicoes:

- examinar e instruir processos relativos a:

registro, distribui¢do e redistribuigdo de créditos orgamentarios adicionais;

contratos, ajustes, acordos e outros que resultem despesas para o Legislativo;

ordens de pagamento;

liquidagdo de dividas relacionadas e de restos a pagar;

requisi¢do de adiantamentos.

- registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios;

- guardar as segundas vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior dedugdo ou juntada aos respectivos processos;

- langar nas fichas proprias os créditos orgamentarios e adicionais, bem como sua movimentagao;

- anotar em contas-correntes, as responsabilidades de funcionarios por adiantamentos registrados e dar baixa na responsabilidade;

- manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais, bem como os de registro destes, assim como, os de tabelas de créditos orgamentarios;
- manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referente a0 movimento financeiro patrimonial e orgamentario do Legislativo;

- conferir e instruir as relagdes “Restos a Pagar”, em fase dos saldos apurados e dos empenhos arquivados;

- coligir e sistematizar elementos para o Relatorio das Contas da Camara Municipal;

- emitir e nar notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;

- examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;

- elaborar a proposta orgamentaria do Legislativo, assim como, o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

- levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a aprovagdo da Mesa;

- registrar as operagoes de Contabilidade da Camara Municipal;

- efetuar, mensalmente, a conciliagdo bancaria, acompanhada do respectivo extrato de contas bancaria;

- organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

- proceder levantamento dos Balangos Or¢amentarios, Patrimonial e Financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros demonstrativos na forma da Legislagdo pertinente;
- manter ficharios atualizados, individualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, bem como, elaboragio dos quadros demonstrativos na forma da legislagdo pertinente;

- manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara, anotando as respectivas mutagdes patrimoniais em cada exercicio;

- manter registro analitico dos bens moveis e imoveis do Legislativo;

- prestar assisténcia a8 Comissao de Finangas ¢ Orgamentos na apreciagdo da proposta or¢amentaria;

- dar cumprimento as Resolugdes, Atos e demais determinagdes quanto a presta¢do de contas da execugdo orgamentaria das verbas da Camara Municipal;

- ter sob sua guarda os livros de Contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de despesas, notas de tesouraria, folhas de pagamento e demais documentos relacionados com o servigo;
- movimentar, guardar, entregar, pagar, restituir valores pertencentes a Camara ou sob sua guarda;

- manter o registro das contas e dos depositos bancarios em nome do Legislativo, fornecendo a contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;

- manter em dia a escrituragio do caixa;

- fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob sua guarda;

- efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente, desde que haja encaixe e autorizagdo competente;

- efetuar, mensalmente, a conciliagdo bancaria, enviando-a a contabilidade, acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

- registrar, em sistema proprio, simples e adequado, o seu movimento diario, do qual devera remeter relatorio a contabilidade, anexando os respectivos comprovantes;

- zelar pela guarda e seguranga do numerario, do titulo, documentos e valores pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

- ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores ou aos seus legitimos representantes;

- prestar, a qualquer momento, toda a informagéo solicitada pelo Presidente e demais Vereadores, sobre a situagio financeira do Legislativo;

- apresentar, nos prazos e convenientemente instruidos o Or¢gamento das Despesas e o Balango Anual da Camara Municipal.

- confeccionar as folhas de p 0 ¢ demais 1S;

- instalagdo, atualizagdo, alimentagdo, fechamento e envio do Modulo SIM-AM - Sistema de Informagdes Municipais junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

- alimentar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana o Mddulo Atos de Pessoal - SIM-AP Sistema de Informagdes Municipais;

- dirigir veiculos oficiais;

- desempenhar outras atividades correlatas.

PROCURADOR LEGISLATIVO
Formacao: Graduagdo em Direito, registro na OAB.



Descri¢io sumaria: Desempenha suas fungdes junto a Camara Municipal, ¢ institui¢io de natureza permanente, essencial a administragdo da justica e & administragdo do Poder Legislativo, oficiando
obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder Legislativo, responsavel direta ou indiretamente pela advocacia da Camara Municipal e pela assessoria e consultoria juridica do Poder
Legislativo, 6rgdo com autonomia funcional e administrativa, 6rgdo central de supervisdo e chefia dos servigos juridicos da administragdo direta e indireta no ambito do Poder Legislativo ou a este vinculado, sendo
orientada pelo disposto no artigo 37 da Constitui¢ao Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

Atribuicdes:

- representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal e realizar a defesa ativa ou passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

- assessorar, manifestando por meio de parecer escrito, quando desta forma for solicitado, o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores na analise e elaboragdo de Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos
Legislativos, contratos e outros documentos de natureza juridica de interesse da Camara;

- elaborar minutas de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes, de competéncia originaria da Camara, por solicitagdo do Presidente, dos membros da Mesa Diretora ou de qualquer Vereador;

- elaborar notas, informagdes, estudos juridicos, pareceres e mensagens ou qualquer documento juridico ou literario referentes a casos concretos, por solicitagdo do Presidente, da Mesa Diretora ou de qualquer
Vereador;

- preparar as informagdes solicitadas por autoridades competentes, relativas a processos judiciais ou administrativos de interesse da Camara Municipal e pronunciar-se sobre a legalidade de procedimentos
administrativos disciplinares;

- fazer pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e aconselhadas pela legislagdo;

- prestar, quando solicitado, assessoria juridica e consultoria ao Presidente ¢ 8 Mesa Diretora no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ele praticados;

- acompanhar questdes de natureza juridica de interesse da Camara Municipal junto a érgdos municipais, estaduais e federais;

- examinar decisdes judiciais e orientar o Presidente quanto ao seu cumprimento;

- analisar e dar parecer nos processos licitatorios;

- analisar e dar parecer nos processos administrativos referentes a recursos humanos;

- analisar e dar parecer nos processos, referente ao Tribunal de Contas;

- dirigir veiculos oficiais;

- exercer outras fungdes que lhe forem conferidas por lei.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Formacao: Graduagdo em Jornalismo ou Publicidade e Propaganda e registro no 6rgdo de classe.

Descri¢do sumaria: Organizar e dirigir os trabalhos de divulgagéo das atividades realizadas pela Camara Municipal.

Atribuicdes:

- assessorar a Presidéncia e os Vereadores na elaboragéo da estratégia de comunicagdo da Camara Municipal, propondo as alternativas existentes;
- acompanhar e gravar as sessdes da Camara;

- acompanhar a presidéncia e os vereadores nas audiéncias publicas;

- manter em arquivo digital os documentos produzidos no gabinete dos Vereadores;

- promover a divulgagéo dos trabalhos legislativos junto a imprensa falada, escrita e televisionada, mediante o envio de releases;

- divulgar informagdes institucionais, enviando informativos, por e-mail, para os profissionais da imprensa;

- atender as solicitagdes encaminhadas pela imprensa, levantando o material necessério para a elabora¢do de respostas que satisfagam as indaga¢des formuladas;
- supervisionar e elaborar Boletins Informativos ou outras publica¢des da Camara;

- selecionar, revisar e preparar matérias para os veiculos de comunicagao;

- realizar cobertura jornalistica de eventos realizados pela Camara;

- analisar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, servigos e campanhas da Camara Municipal;

- coordenar e organizar o arquivo fotografico das atividades e assuntos de interesse da CAmara;

- executar servigos de relagdes publicas, articulando-se com outros 6rgdos publicos municipais;

- responsabilizar-se por todos os equipamentos sob sua guarda;

- dirigir veiculos oficiais;

- executar outras atividades correlatas.

SECRETARIO GERAL

Formacio: Graduagdo em Administragdo e registro no CRA.

Descrigiio sumaria: Realizar estudos, andlises, interpretagdes, planejamento, execugdo, coordenagdo e controle das atividades administrativas da Camara Municipal; implementar programas e projetos; elaborar
planejamentos organizacionais; promover estudos de racionalizagdo e eficiéncia administrativa; monitorar o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa quando necessario; exercer as atribuigdes de
responsavel pelo setor de Recursos Humanos, abrangendo o planejamento, organizagdo, supervisdo ¢ execugdo das atividades relacionadas, em articulagdo com os demais setores da Camara; desempenhar atribuigdes
correlatas a0 Administrador da Camara.

Atribuigdes:

- planejar, coordenar, organizar, supervisionar, fiscalizar, liderar e assegurar a adequada condug@o das atividades administrativas da Camara Municipal, dentro dos pardmetros legais;

- organizar eventos, solenidades e audiéncias publicas, cuidando de todo o cerimonial da Camara;

- orientar a utilizag¢do e organizagdo de sistemas eletronicos para o armazenamento e gestdo de dados;

- formalizar ou determinar a formalizagdo dos atos oficiais a serem assinados pelo Presidente ou pela Mesa Diretora, sua numeragao e publicagdo;

- providenciar a publicagdo de leis, decretos legislativos, resolugdes, portarias e demais atos oficiais;

- supervisionar as informagdes sobre o andamento e despacho de processos ou projetos de lei;

- promover o controle dos prazos da Assessoria Juridica, dos Vereadores e das Comissdes para a entrega de pareceres;

- garantir o cumprimento de prazos administrativos e legislativos, acompanhando os processos e alinhando-os as exigéncias legais e regimentais;

- organizar e controlar o processo de inscri¢do dos vereadores para o uso da palavra no Expediente, bem como gerenciar o cadastro ¢ acompanhamento das inscrigdes de representantes da sociedade civil interessados
em participar da Tribuna do Povo;

- auxiliar o Presidente na definigéo da Ordem do Dia das Sessdes Legislativas, organizando as pautas e verificando sua conformidade formal com o Regimento Interno e a Lei Organica;

- supervisionar a redagdo da documentagdo expedida pelo Departamento Administrativo;

- autorizar a incineragdo periodica de papéis administrativos, livros e documentos, conforme as normas vigentes;

- fornecer certiddes quando solicitadas;

- manter o setor de almoxarifado organizado e providenciar a guarda e controle de materiais;

- solicitar a aquisi¢do de materiais de expediente, moveis, utensilios e outros artigos necessarios ao funcionamento do Legislativo;

- efetuar compras por adiantamento ou pronto pagamento, mediante autorizagio prévia, e providenciar a elaboragio e organizagdo da documentagio correspondente;

- receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores, apos o devido protocolo, e encaminha-las ao Departamento Contabil acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagdo do material, elaborados pelo
Fiscal ou Gestor dos Contratos;

- determinar providéncias para apuragdo de desvios ou falta de materiais;

- abrir concursos publicos para provimento de cargos, mediante autoriza¢do do Presidente, e expedir instrugdes especiais;

- manter atualizados os arquivos digitais relacionados a vida funcional de cada servidor e aos registros oficiais de cada vereador no sistema eletronico;

- gerenciar os processos de Recursos Humanos, incluindo a abertura, acompanhamento e finalizagao de tramites relacionados aos direitos e deveres dos servidores, avaliagdes de desempenho e demais procedimentos
administrativos;

- receber, analisar e processar solicitagdes de férias dos servidores, elaborando as portarias necessarias e assegurando que estejam em conformidade com a escala aprovadas pelo Presidente;

- controlar, analisar e emitir relatorios relacionados ao registro de ponto eletrénico dos servidores, incluindo o tratamento de justificativas para abonos, atestados, férias e demais auséncias previstas em normas
aplicaveis;

- analisar as atas das reunides de comissdes, sessdes ordindrias e extraordinarias para verificar as faltas dos vereadores, encaminhando os registros ao Presidente para autorizagdo e posterior envio ao setor de
Contabilidade para inclusio na folha de pagamento;

- analisar e encaminhar informagdes relacionadas a faltas, atrasos ou outras auséncias de servidores ao Presidente para autorizagdo e envio ao Departamento Contabil;

- emitir e enviar os comprovantes de pagamento aos vereadores e servidores;

- enviar os demais dados necessarios ao Departamento Contabil para inclusdo na folha de pagamento;

- emitir documentos de margem consignavel para servidores e vereadores, conforme solicitagdo;

- elaborar, supervisionar e revisar os atos relacionados a gestao de pessoal, incluindo aqueles preparados por outros servidores;

- dirigir veiculos oficiais;

- efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Formacio: Ensino Médio.

Descri¢do sumaria: Executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades ou o6rgaos do Poder Legislativo, que exijam elaboragdo de textos e solugdes em algumas fases do trabalho.
Atribuicdes:

- preparar as proposi¢des, editais, convites, convocagdes e demais atos legislativos, controlando os prazos estabelecidos;

- arquivar documentos e discursos inseridos em atas e zelar pelos livros de atas, de oradores inscritos e de presenga dos vereadores;

- controlar e arquivar publicagdes referentes a leis, resolugdes e todos os atos administrativos da Camara Municipal;

- dar andamento aos processos até sua fase final de tramitagao;

- receber e anotar documentos e demais papéis, junta-los, quando for o caso, distribui-los e controlar sua tramitagdo;

- redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia recebida e enviada pela Camara;

- publicar atos oficiais do Legislativo;

- redigir, digitar e registrar em livros proprios os Atos e os atos em geral do Poder Legislativo;

- elaborar e expedir os Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, autografos de leis, Editais, Certiddes, Leis Promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagdes em
geral, avisos e demais documentos;

- manter em arquivo, copia de todos os documentos e atos do Poder Legislativo;

- preparar os termos de posse dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e termos de compromisso e posse dos funcionarios da Camara;

- preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

- manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;

- langar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a deliberagdo do Plenario e da Mesa;

- minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.



- receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissdes;

- protocolar toda correspondéncia recebida;

- preencher as pastas que formam os processos em geral;

- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

- dar, no recinto do setor, vistas dos processos mediante autoriza¢io superior;

- manter um fichario de todos os funcionarios da Administragdo, Vereadores e autoridades federais, estaduais e municipais, com a possivel indicagdo de locais, telefone, bem como respectivo enderego para orientagdo
do publico;

- receber, encadernar, arquivar e conservar em armarios, em bom estado de conservagdo, os processos por ordem numérica e divididos por exercicio e legislatura, as fichas de processos, separadamente, por exercicio e
classificagdo por assuntos, assim como, os papéis, documentos e livros em geral;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e publicagdes adquiridas pela Camara;

- realizar manutengao de arquivo atualizado das leis municipais, disponivel para consulta dos Vereadores e dos cidadaos;

- executar trabalhos de coleta e de entrega internos e externos quando ndo possiveis por meios eletronicos vigentes;

- auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para facilitar o andamento dos servigos legislativos;

- distribuir documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais Servidores da Camara;

- retirar correspondéncias no correio ¢ bancos;

- fotocopiar documentos;

- auxiliar todos os 6rgdos, departamentos, assessorias e divisdes na execugdo dos servigos internos da Camara;

- realizar cadastros, tramitagdes e demais langamentos, nos sistemas utilizados pela Secretaria, para 0 andamento das atividades diérias;

- alimentar o Sistema de Apoio ao Processo Administrativo — SAPL;

- realizar o atendimento presencial e telefonico ao piblico, prestando informagdes sobre as atividades e servigos da Camara Municipal, encaminhando as demandas aos setores competentes e garantindo o acolhimento
inicial de cidadaos e autoridades;

- dirigir veiculos oficiais;

- executar outras atividades correlatas, que lhe forem solicitadas pelo Presidente, Vereadores ou pelo Secretario Geral.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Formacio: Ensino Fundamental.

Descri¢do sumaria: Executar tarefas manuais de carater simples.

Atribuicoes:

- manter sob sua guarda todos os materiais destinados a limpeza nas dependéncias do Legislativo;

- abertura e fechamento das dependéncias da Cémara;

- hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos locais designados e datas previstas;
- proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara, tapetes, vidragas, toldos, janelas, revestimento metalico, instalagdes sanitarias e do passeio que a circunda;
- controlar o consumo do material de limpeza;

- dirigir veiculos oficiais;

- zelar pela guarda e asseio do Poder Legislativo.

ANEXO IIT

TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS

Linha de Promogio Horizontal ou de Progressio de Vencimentos

DENOMINACAO DO CARGO ~ [VAGAS  |CBO cHs INICIAL 1 il m v v Vi Vit Vit X X
PROFISSIONAL

ANALISTA LEGISLATIVO 1 142335 40 5.488,39 5.817.70 6.166,76 6.536.76 6.928,97 734471 7.785.39 825251 8.747.66 9.272,52 9.828.87
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO |1 261110 20 3.266.90 3.462.92 3.670.69 3.890.93 412439 437185 4.634.16 491221 5.206,94 5.519.36 5.850.52
CONTADOR 1 252210 20 4.104.20 4.350.45 4.611.48 4.888,17 5.181.46 549234 5.821.89 6.171.20 654147 6.933.96 7.350,00
PROCURADOR LEGISLATIVO |1 241020 20 6.198,62 6.570,54 6.964,77 7.382,65 7.825.61 8.295.15 8.792,86 932043 9.879.66 10.472,44 11.100.78
SECRETARIO GERAL 1 111220 40 6.098,19 6.464,08 6.851,93 7.263,04 7.698.83 8.160,76 8.650,40 9.169,43 9.719,59 10.302,77 10.92093
|ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 351305 40 3.196,98 3.388,80 3.592,13 3.807,65 4.036,11 4.278,28 4.534.98 4.807,08 5.095,50 540123 5.725.30
SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERATS |1 514210 40 2.125,71 2.253.25 238845 253176 2.683,66 2.844,68 3.015.36 3.196,28 3.388,06 3.591,34 3.806.83
Linha de Promogdo Horizontal ou de Progressio de Vi

X1 X1 peil X1V XV XVI XVI XVIIT XIX XX XXT XXIT XXITT XXTV XXV
10.418,61 11.043.72 11.706.35 12.408,73 13.153.25 13.942.45 14.778.99 15.665.73 16.605,68 17.602.02 18.658,14 19.777.63 20.964,28 22.222,14 23.555.47
620155 6.573.65 6.968,07 7.386,15 7.829.32 8.299,08 8.797.02 9.324.84 9.884.33 10.477,39 11.106,04 11.772.40 12.478,74 13.22747 14.021,12
7.791,00 8.258.46 8.753,96 9.279,20 9.835.95 10.426,11 11.051,68 11.714,78 12.417,66 13.162,72 13.952,49 14.789.64 15.677.01 16.617.63 17.614,69
11.766.83 12.472,84 1322121 14.014.48 14.855,35 15.746,67 16.691,47 17.692.96 18.754,54 19.879.81 21.072,60 22.336,96 23.677.17 25.097.80 26.603,67
11.576,19 12.270,76 13.007,01 13.787.43 14.614.67 15.491,55 16.421,04 17.406,31 18.450,69 19.557,73 20.731,19 21.975,06 23.203.57 24.691.18 26.172,65
6.068,82 6.432.95 6.818,93 7.228,06 7.661,75 8.121,45 8.608,74 9.125.26 9.672.78 10.253,15 10.868,34 1152044 12.211,66 12.94436 13.721,02
4.035,23 14.277,35 4.533.99 4.806,03 5.004,39 5.400,05 5.724.06 6.067.50 643155 6.817.44 7.226,49 7.660,08 8.119.68 8.606,87 9.123.28
ANEXO IV

ENCARGOS ESPECIAIS E GRATIFICACAO

1. ENCARREGADO DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS

Descrigiio sumaria: encarregar-se, assessorar, auxiliar e orientar no que tange a aplicagdo da Lei Geral de Protecdo de Dados, atuando como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados ¢ a
Autoridade Nacional de Protegéo de Dados (ANPD), visando a prote¢do dos dados recebidos e tratados por este Legislativo

Requisitos de investidura: curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificagiio pelo exercicio do encargo: 50% (cinquenta por cento)

Atribuicdes:

- assessorar e orientar as atividades do Legislativo Municipal no que tange aos assuntos relacionados aos dados e seu tratamento, de acordo com a Lei n° 13.709/2018;

- atuar como canal de comunicagao entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD);

- prestar suporte direto a autoridade méxima, aos vereadores e aos servidores acerca do disposto e cumprimento da Lei Geral de Protecio de Dados, a fim de sempre ser observado o grau de sigilo necessario;

- expedir orientagdo ao publico em geral, sempre que houver atualizagdo ou alteragdo de normas legais acerca dos dados coletados e tratados em virtude da utilizagao do sitio eletronico oficial ou outra midia social
oficial deste Legislativo;

- encarregar-se ¢ auxiliar na elaboragdo de normas técnicas, declaragao de consentimento e demais documentos ou normas que envolvam o tratamento de dados, no que couber;

- cumprir com as atribui¢des constantes em Norma Técnica especifica e com as atribui¢des que possam vir a ser estabelecidas pela ANPD;

- auxiliar e orientar para que os dados recebidos por este Legislativo sejam devidamente tratados de acordo com a legislagdo vigente;

- comunicar a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD) a transferéncia de dados pessoais a entidades privadas, sempre que informada pelos responsaveis setor, desde que prevista em lei ou respaldada em
contratos, convénios ou outros ajustes, observadas as condigdes previstas nesta Resolugdo;

- informar a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD) a comunicagio ou o uso compartilhado de dados pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

- elaborar recomendagdes aos vereadores e servidores sempre que necessario, inclusive no que se refere ao uso e dados publicados nas midias sociais oficiais deste Legislativo;

- consignar prazo as diretrizes que devem ser atendidas por todos os servidores, no que couber;

- auxiliar e expedir documentos relacionados ao necessario tratamento de dados;

- prestar consultoria sempre que necessario a todos que tem acesso a dados de terceiros em razdo do cargo;

- manter-se atualizado acerca da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD) e alteragdes posteriores;

- executar as demais atribui¢des definidas por meio da e Resolugao n® 003/2023, que regulamenta a aplicagdo da Lei Federal n. 13.709/2018, ou norma posterior que venha a substituir;

- recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter resguardadas as atividades do Legislativo;

- desempenhar outras atividades correlatas.

2. AGENTE DE CONTRATACAO

Descri¢iio sumaria: responsavel pela condugio da fase externa do processo licitatorio, com poder para tomar decisdes, conduzir a sessdo publica de certame, incluindo o recebimento, exame e o julgamento das
propostas, negociagao, decidir sobre impugnagdes, recursos e documentos, dentre outras atividades estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021

Requisitos de investidura: curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificagio pelo exercicio do encargo: 50% (cinquenta por cento)

Atribuigdes:



- coordenar e conduzir a sessdo publica do certame, ¢ o envio de lances sucessivos, quando for o caso, e receber, examinar e classificar as propostas, verificando a conformidade da proposta em relagio aos requisitos
estabelecidos no edital do processo licitatorio;

- receber, examinar e julgar as condigdes de habilitagdo, verificando a conformidade dos documentos de habilitagdo em relagéo aos exigidos no edital;

- receber, examinar e decidir sobre as impugnagdes ¢ os pedidos de esclarecimentos ao edital, podendo requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elabora¢ao desses documentos ou auxilio técnico juridico;
- proceder a negociagdo de condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado quando for o caso;

- sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

- receber, examinar e decidir sobre os requisitos de admissibilidade de recursos interpostos;

- na hipotese de ser conhecido o recurso interposto, proceder a analise e emitir decisdo acerca do mérito, e encaminha-los a autoridade competente;

- verificar e decidir acerca da aceitabilidade e a classifica¢do das propostas;

- indicar o vencedor do certame, conforme ordem de classificagdo estipulada no edital e habilitagdo exigida;

- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

- solicitar auxilio 4 equipe de apoio quando necessario;

- encaminhar o processo licitatorio devidamente instruido, com indicagdo do vencedor, a autoridade competente para adjudica¢do e homologagéo da licitagdo;

- dar impulso ao procedimento licitatorio com poder de tomar decisdes, inclusive determinando diligéncias aos setores envolvidos para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

- tomar as decisoes que se fizerem necessarias em prol da boa condugéo da licitagao, podendo solicitar auxilio técnico;

- executar outras atividades estipuladas pela Lei n® 14.133/2021.

3. GESTOR DE CONTRATOS

Descri¢do sumadria: responsavel por realizar o acompanhamento dos aspectos administrativos do contrato, tratando de questdes relativas ao planejamento da execugdo da contratagdo, aspectos econdmicos,
prorrogagdes, sangdes, além de promover as medidas necesséarias a fiel execugdo das condi¢des previstas no ato convocatorio e no instrumento de contrato, dentre outras atividades estabelecidas pela Lei n°
14.133/2021

Requisitos de investidura: curso superior completo

Vaga: uma vaga

Gratificagio pelo exercicio do encargo: 50% (cinquenta por cento)

Atribuigdes:

- coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica ¢ administrativa;

- decidir sobre as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execugdo dos contratos, no prazo de até trinta dias, contados da instrugdo do requerimento;

- realizar e acompanhar os registros de todas as ocorréncias relacionadas a execugio do contrato e as medidas adotadas, informando a autoridade competente;

- manter atualizado relatorio da fiscalizagdo do contrato, contendo todos os registros formais da execugdo, como ordem de servigo expedidas, registro de ocorréncias, alteragdes contratuais;

- estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade competente o término dos contratos, em caso de nova contratagdo ou prorrogagio, visando a solugdo de continuidade; - constituir relatério final, conforme art.
174, §3°, inciso VI, alinea "d" da Lei n. 14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugio do contrato, como forma de aprimoramento das atividades da Administragao;

- garantir a execugdo eficaz e regular do contrato, com acompanhamento de prazos, qualidade e custos durante toda a execugdo contratual;

- sugerir a aplicagdo de sangdes previstas no contrato, quando necessario, em caso de descumprimento das clausulas contratuais;

- manter contato direto com fornecedores para esclarecimentos e acompanhamento da execugao contratual, respeitando os limites da legislagdo vigente;

- responsavel pela expedi¢do do termo de recebimento definitivo do objeto, com a conferéncia dos servigos e materiais entregues, verificando sua conformidade com os termos contratuais, datas de validade,
caracteristicas, prazos de entrega e demais especificagdes;

- avaliar a necessidade de trocas de produtos ou ajustes no contrato, garantindo a conformidade com as especificagdes e termos acordados;

- controlar e conferir pedidos de empenho ¢ saldo dos contratos, autorizagdes de compra e ordens de servigo por meio do sistema de compras e licitagdes, garantindo a conformidade documental das contratagdes;

- verificar se os documentos de habilitagéo encontram-se regulares durante a execugio do contrato, garantindo a conformidade documental;

- verificar se os documentos fiscais apresentados pelos fornecedores estdo em conformidade com o objeto fornecido e legislagao aplicavel, conforme o Decreto n® 188/2023 do Municipio.

- decidir sobre prorrogagdes de prazos de entrega de itens e servigos, garantindo conformidade com o contrato e a legislagdo vigente;

- solicitar alteragdes ou modificagdes no contrato, incluindo aditamento para prorrogagdo de vigéncia, alteragdes de prazos, valores e outras condigdes do contrato, quando justificado, conforme necessidade
identificada na execugéo;

- outras atividades compativeis com a fungdo.

ANEXO V
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E TABELA DE VENCIMENTOS

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

N° vagas cH Denominagio
01 20 Assessor Juridico
02 40 [Assessor Parlamentar

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL DE CC

cC-1 9.110,80
cc2 6.519.06
cc3 3.657.04
ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO

Formacéo: Graduagdo em Direito e registro na OAB.

Atribuicdes:

- assessorar a autoridade legislativa, objetivando a aplicabilidade de preceitos legais pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientagdes;

- elaborar Pareceres das Comissdes Parlamentares;

- auxiliar na elaboragéo e revisao do Regimento Interno da Camara e da Lei Organica do Municipio;

- orientar e fornecer consultoria e assessoria em todas as areas de interesse do parlamentar em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da
lei;

- recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter resguardadas as atividades da autoridade legislativa dentro da legislagdo;
- redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

- realizar recomendag@o a drgdos publicos ou entes municipais a critério de interesse local atinentes as atividades legislativas e parlamentares;

- assessorar e coordenar audiéncias publicas;

- assessorar e manifestar oralmente a respeito de temas legislativos e em projetos de acordo com o determinado pela autoridade legislativa;

- assessorar ¢ acompanhar a autoridade legislativa em reunides oficiais;

- elaborar consultas parlamentares junto a 6rgéos publicos;

- estar a disposicdo integral da Casa Legislativa sendo convocado pela autoridade legislativa a qualquer tempo;

- dirigir veiculos oficiais;

- desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA PARLAMENTAR

Formacio: Nivel Médio.

Atribuicdes:

- atender a populagdo e anotar recados, sugestdes, criticas e reivindicagdes acerca dos trabalhos legislativos desenvolvidos pela autoridade legislativa, formulando propostas para a solugdo, com a anuéncia da
autoridade legislativa;

- efetuar pesquisas legislativas de interesse da autoridade legislativa;

- zelar pela imagem da autoridade legislativa e da Instituigdo;

- assessorar e acompanhar a autoridade legislativa nos assuntos de comunicagdo com a sociedade;

- cuidar da agenda da autoridade legislativa;

- controlar 0s prazos para emissao de parecer das Comissdes Parlamentares;

- acompanhar a autoridade legislativa em audiéncias publicas com entidades da sociedade civil organizada;

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitagdes, pareceres, requerimentos, indicagdes, mogdes e outros atos para o desempenho da missio politica, protocolando-os na Secretaria da Camara Municipal;
- acompanhar as sessdes da Camara Municipal, reunides e audiéncias publicas realizadas fora do recinto do Legislativo;
- manter em arquivo digital os documentos produzidos pela autoridade legislativa;

- redag@o de projeto de lei, parecer, discurso e outros;

- redagdo de correspondéncias (oficios, memorandos, requerimentos, cartas, etc);

- gestdo de acesso de pessoas a autoridade legislativa ¢ ao seu gabinete;

- gestdo dos recursos materiais do gabinete e da autoridade legislativa;

- operagdo dos Sistemas inerentes a operacionalizag@o dos trabalhos da autoridade legislativa;

- elaboragdo de emendas orgamentarias;

- acompanhamento dos trabalhos da Comissao da Casa de Leis;

- acompanhamento e auxilio na organizagdo dos trabalhos do Plenario;

- acompanhamento de proposigdes;

- acompanhamento de processos junto a 6rgdos publicos;

- assisténcia e acompanhamento da autoridade legislativa em compromissos oficiais;



- atendimento a prefeitos e/ou outras autoridades e ao publico em geral;
- dirigir veiculos oficiais;
- executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pela autoridade legislativa.

ANEXO VII
MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Avaliacdo de desempenho para servidores estaveis

1.1. A avalia¢do de desempenho regular é o processo que mede o grau em que o servidor estavel alcanga os requisitos do seu trabalho. Trata-se de uma apreciagdo sistematica do desempenho de cada pessoa, em
fungdo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do seu potencial de desenvolvimento.

1.2. Este tipo de avaliagdo ¢ realizada a cada dois anos, e tem como principal objetivo subsidiar a gestdo de recursos humanos, avaliar a progressdo na carreira e aprimorar o desempenho dos servidores da Camara
Municipal.

2. Avaliagiio especial de desempenho para servidores em estagio probatério
2.1. A avaliagao especial de desempenho ¢ direcionada exclusivamente aos servidores que se encontram nos trés primeiros anos de efetivo exercicio (estagio probatorio). Seu objetivo ¢ aferir a aptiddo do servidor no
desempenho de suas fungdes e constitui condi¢do obrigatoria para a aprovagdo no estagio probatdrio, bem como para a consequente aquisigao de estabilidade no cargo.

3. Objetivos

3.1. Avaliagdo de Desempenho Regular:

3.1.1. Identificar necessidades de capacitagio do servidor.

3.1.2. Fornecer subsidios a gestdo da politica de recursos humanos.

3.1.3. Aprimorar o desempenho dos servidores da Camara Municipal.

3.1.4. Promover a adequagdo funcional do servidor.

3.1.5. Contribuir para a implementagéo do principio da eficiéncia na Administragdo Publica.

3.2. Avaliagio especial de desempenho:
. Aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas fungdes, incluindo a aprovagio no estagio probatorio.
.2. Avaliar o potencial do servidor para adquirir estabilidade no cargo.

4. Servidores avaliados
4.1. Serdo avaliados todos os servidores do Quadro de Pessoal Efetivo, exceto aqueles que ndo estejam em efetivo exercicio.
4.2. Sera assegurado ao servidor o direito a ampla defesa e ao contraditorio, nos termos do art. 5°, inciso IV, da Constituigdo Federal.

5. Critérios de avalia¢do
5.1. As avaliagdes de desempenho, tanto regular quanto especial, serdo realizadas com notas numéricas de zero a dez pontos, posteriormente transformadas em conceitos. Os fatores de avaliagdo incluem:

5.1.1. Produtividade

5.1.1.1. Insatisfatorio: Sua produtividade varia. Em algumas situagdes, precisa ser acompanhado e lembrado quanto aos prazos.

5.1.1.2. Regular: A quantidade do trabalho que é apenas adequada nas situagdes em que a necessidade de servigos ¢ menor. Se ha um aumento neste volume, ndo consegue cumprir o que dele se espera.
5.1.1.3. Bom: Tem um nivel de produtividade dentro dos padrdes. Empenha-se para melhorar o volume executado, contornando as dificuldades que lhe sao impostas no dia a dia.

5.1.1.4. Excelente: Utiliza toda sua capacidade e recursos materiais disponiveis, sendo altamente produtivo, mesmo em situagdes de aumento de demanda de servigos.

5.1.2. Eficiéncia

5.1.2.1. Insatisfatorio: Segue somente o que lhe ¢ pedido, néo se preocupa em saber sobre o que faz. Quando erra, corrige-se e evita 0s mesmos erros.

5.1.2.2. Regular: Embora faga o que lhe ¢ pedido, peca pelos resultados finais. Seu trabalho apresenta falhas caracteristicas da falta de aten¢do. Quando cobrado, ndo demonstra muito interesse em aprimorar-se, ¢
ocasionalmente repete erros.

5.1.2.3. Bom: Seu trabalho esta dentro dos padrdes exigidos. Interessa-se em aprender sobre o seu servigo, seja participando de treinamentos ou em instrugdes que lhe séo transmitidas.

5.1.2.4. Excelente: Executa seu trabalho com perfei¢do quando se trata de qualidade. Enfrenta novas tarefas como um desafio, tendo a iniciativa de buscar informagdes e conhecimentos necessarios para executa-las.

5.1.3. Iniciativa

5. . Insatisfatorio: Nao resolve os casos que ndo se enquadrem na mais absoluta rotina de seu trabalho, e mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia e/ou ajudado pelos colegas. 5.1.3.2. Regular: Tem a
iniciativa de resolver os casos e/ou tarefas mais rotineiras.

5.1.3.3. Bom: Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou no. Toma as decisdes dentro dos seus limites, ndo comprometendo o andamento do trabalho, nem gerando constrangimento entre colegas ¢
chefias.

5.1.3.4. Excelente: Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situagdes mais complexas e distintas de sua rotina. Preocupa-se com o bom andamento dos servigos de sua “segd0”, apresentando-se disponivel para
colaborar com chefia e colegas.

5.1.4. Assiduidade

5.1.4.1. Insatisfatorio: Constantemente falta ao trabalho sem justificativa.

5.1.4.2. Regular: Raramente falta ao trabalho sem justificativa.

5.1.4.3. Bom: Quando necessita faltar ao trabalho apresenta justificativa plausivel ou comprova o motivo da mesma.
5.1.4.4. Excelente: E assiduo.

5.1.5. Pontualidade

5. . Insatisfatorio: Habitualmente chega atrasado e/ou ausenta-se antes de findar o expediente.
5.1.5.2. Regular: Constantemente chega atrasado e/ou ausenta-se antes de findar o expediente.
5.1.5.3. Bom: Habitualmente pontual.

5.1.5.4. Excelente: E pontual.

5.1.6. Relacionamento

5.1.6.1. Insatisfatério: Nao se sabe se ira colaborar com o grupo ou com a chefia. Quando solicitado, se dispde, mas ndo se empenha como deveria, ocasionando sobrecarga para os outros, prejudicando os resultados
finais.

2. Regular: Colabora sem maior comprometimento e/ou envolvimento. Participa, mas deixa claro que o problema néo lhe diz respeito.

. Bom: Terminadas as suas tarefas dispde-se a colaborar com colegas e chefia, objetivando o bom andamento dos trabalhos do grupo.

.6.4. Excelente: Percebe a necessidade de sua colaboragdo. Nao poupa esforgos. Suas atitudes demonstram preocupagdo com o cumprimento dos objetivos, independentemente de estarem diretamente sob sua
responsabilidade.

5.1.7. Interesse

5.1.7.1. Insatisfatorio: Espera que lhe digam o que ¢é preciso ser feito, mesmo nas situagdes rotineiras. Caracteriza-se por “estar sempre esperando alguém mandar”. Ndo se preocupa com os resultados. “Se ndo der
certo, faz novamente, se ndo terminar hoje, acaba amanha.”

5.1.7.2. Regular: Faz somente o que lhe pedem mesmo tendo o conhecimento necessario para isso. Tende a acomodar-se, afinal, “sempre foi assim”. Tem dificuldade em aceitar novos métodos e solugdes. Nao
demonstra interesse em sequer testa-los.

5.1.7.3. Bom: Percebe as situag¢des rotineiras de trabalho sem que lhe seja preciso cobrar. Aplica as solugdes que lhe sdo apresentadas.

5.1.7.4. Excelente: Chama a responsabilidade para si. Busca solucionar os casos que surgem no trabalho. Néo so aplica as solugdes que lhe sdo apresentadas, como busca alternativas a fim de cumprir suas obriga¢des
da melhor maneira possivel.

5.1.8. Disciplina

. Insatisfatorio: Ndo segue as normas e ordens disciplinares, colocando-se em situagdes fora das estabelecidas. Tenta dar um jeitinho de contorna-las para ndo ter de segui-las.
5.1.8.2. Regular: Aceita as normas e ordens disciplinares. No que diz respeito a hierarquia chega a avangar seus limites, criando situagdes desagradaveis para colegas e/ou chefia.
5.1.8.3. Bom: Conhece e procura cumprir todas as normas e ordens disciplinares da melhor forma possivel, ndo tendo gerado nenhum tipo de situagdo indesejada com suas atitudes.
5.1.8.4. Excelente: Cumpre efetivamente as normas disciplinares. Suas a¢des sdo executadas conforme o estabelecido. Dispensa supervisdo para executar uma ordem recebida.

5.1.9. Idoneidade Moral
5.1.9.1. Para a apuragéo do critério de Idoneidade Moral serdo consideradas somente as ocorréncias que caracterizam inidoneidade comprovada.

5.2. Observados os critérios estabelecidos neste manual, a Comissdo de Avaliagdo adotara os seguintes conceitos de avaliagdo:

S. Excelente: quando a média de pontuagao dos critérios de julgamento atingir entre 9 (nove) ¢ 10 (dez) pontos.

5.2.2. Bom: quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir entre 7 (sete) e 8,99 (oito virgula noventa e nove) pontos.

5.2.3. Regular: quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir entre 5 (cinco) e 6,99 (seis virgula noventa e nove) pontos.

5.2.4. Insatisfatorio: quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir entre 4,99 (quatro virgula noventa e nove) e 0 (zero) pontos.

h

6. Procedi para avaliacio de d p regular

6.1. A avaliagdo sera realizada a cada dois anos, sempre no tltimo més do biénio, tendo como base a data de admissdo do servidor.

6.2. Apos a conclusdo do procedimento de avaliagdo, a Comissdo emitira parecer e encaminhara o processo a Procuradoria Legislativa, que emitira sua manifestagdo por meio de parecer, no prazo de 5 (trés) dias tteis.
Em seguida, o procedimento, sera enviado ao Setor de Recursos Humanos, que comunicara o resultado ao servidor avaliado no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

6.3. Caso discorde do resultado, o servidor podera solicitar reconsideragdo a Comissido Permanente de Avaliagdo de Desempenho, no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

6.4. A Comissdo tera até 5 (cinco) dias tteis para analisar a solicitagdo e emitir decisdo, que sera comunicada ao servidor no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

6.5. Persistindo a discordancia, o servidor podera interpor recurso ao Presidente da Camara no prazo de até 2 (dois) dias uteis. O Presidente tera até 10 (dez) dias uteis para proferir sua decisao final.

6.6. Apos a decisdo final, o Setor de Recursos Humanos emitira e publicara o ato do Presidente, concedendo a progressdo funcional aos servidores que atingirem os requisitos.



7. Procedi para avaliacdo especial de desempenho

7.1. A avaliagdo sera composta por 3 (trés) etapas, realizadas no ultimo més de cada ano de efetivo exercicio.

7.2. Apds cada etapa de avaliagdo, o servidor sera informado do resultado no prazo de até 2 (dois) dias tteis e podera solicitar reconsideragdo a Comissdo Especial de Desempenho, no prazo de até 2 (dois) dias uteis.
7.3. A Comissao tera até 5 (cinco) dias tteis para analisar a solicitagdo e emitir decisdo, que sera comunicada ao servidor no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

7.4. Ao final das 3 (trés) etapas de avaliagdo, a Comissdo emitira parecer conclusivo sobre a aprovagdo ou reprovagdo no estagio probatorio e encaminhara o processo a Procuradoria Legislativa, que terd o prazo de até
5 (cinco) dias uteis para emitir sua manifestagdo por meio de parecer. Apds essa etapa o processo sera enviado ao setor de Recursos Humanos que informaré o resultado ao servidor.

7.5. O servidor sera informado do resultado final no prazo de até 2 (dois) dias teis apos a manifestagdo da Procuradoria Legislativa e tera até 2 (dois) dias uteis para interpor recurso ao Presidente, que tera o prazo de
até 10 (dez) dias uteis para decidir.

7.6. O resultado final do procedimento de avaliagdo e o ato de estabilizagdo ou exoneragdo do servidor serdo publicados no diario oficial pelo Setor de Recursos Humanos, de forma resumida, com mengdo ao cargo,
numero de matricula e lotagdo do servidor, no prazo de até 2 (dois) dias uteis, a contar da emissdo do resultado final.

8. Das disposicdes finais
8.1. Toda a tramitagdo do processo sera realizada através de sistema eletronico oficial, conforme regulamentagéo da Camara Municipal e ficara disponivel aos envolvidos.
8.2. Todos os prazos indicados neste Anexo, iniciam a contagem no primeiro dia til seguinte a inser¢do dos documentos no sistema eletronico.
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