Dleis

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAPAGAIOS, Fago saber, em cumprimento ao disposto no
artigo 20, § 19, da Lei Organica do Municipio, a Camara Municipal de Papagaios aprovou e,
eu, sanciono a seguinte Lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES

B A politica de pessoal do Poder Legislativo serd fundamentada na valorizagdo do
servidor, tendo por objetivo os seguintes principios:

| - profissionalizacao e aperfeicoamento do servidor publico;

Il - constituicdo de quadro dirigente, mediante formacdo e aperfeicoamento de
administradores;

Il - sistema de mérito, objetivamente apurado para o ingresso no servico e
desenvolvimento na carreira;

IV - remuneragdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e
com a escolaridade exigida para seu desempenho;

V - condi¢des para realizagéo pessoal,
VI - instrumento de melhoria das relacbes de trabalho;

VIl - remuneracdo e promocg¢do dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento e aperfeicoamento profissional.

¥ Para fins dessa Lei, considera-se:

| - Cargo: conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas ao
servidor no desempenho de seu trabalho;
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Il - Fung@o: conjunto de competéncias e responsabilidades conferidas ao servidor;

Il - Servidor: a pessoa fisica que presta servicos nao eventuais ao Municipio, seja em
provimento dos Quadros Permanente ou Comissionado;

IV - Vencimento: valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo
publico;

V - Classe: conjunto de cargos do mesmo nivel de complexidade e/ou responsabilidades
e mesmo vencimento;

VI - Quadro Permanente: relagdo quantificada dos cargos efetivos necessarios ao bom
desempenho das atividades de rotina da Prefeitura;

VIl - Quadro Comissionado: relacdo quantificada dos cargos de assessoramento, direcao
e chefia necessarios ao bom desempenho das atividades da administragao publica;

VIII - Provimento: o ato pelo qual sédo preenchidos os cargos do quadro permanente, por
admissao ou promocao funcional, do quadro comissionado de recrutamento amplo;

IX - Tabela de Vencimento: o conjunto organizado em niveis e graus, das retribuicoes
pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo;

X - Promogao: a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence;

XI - Avaliacao de Desempenho: a afericdo do grau de aproveitamento do servidor, tendo
em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado no periodo probatério;

XIlI - Periodo Probatério: o intersticio de tempo para se avaliar o desempenho e a
capacidade do servidor para desempenhar as tarefas e atribuicbes pertinentes ao cargo
ocupado.

DO PROVIMENTO

I 0 Quadro Permanente é ocupado por servidores aprovados em Concurso Publico
Municipal.

X3 0 Quadro Comissionado, de provimento amplo, é de livre nomeagéo e exoneragao.
DA JORNADA DE TRABALHO
X O vencimento atribuido a cada simbolo de vencimento corresponde:

| - jornada de 8 (oito) horas diarias, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas
semanais;
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Il - jornada de 30 (trinta) horas semanais;
Il - jornada de 20 (vinte) horas semanais.
DA PROMOGCAO

7

I3 A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio, que é contado no novo
posicionamento na carreira a partir da data de publicacdo do ato que promover o servidor.

Paragrafo Unico. A promocéao devera ser requerida pelo servidor mediante requerimento
protocolado no Gabinete e instruido com a documentacao especificada nesta Lei.

Os efeitos financeiros decorrentes da promog&o serdo pagos ao servidor no més
subsequente ao da sua concessao.

Promogéo é a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence.

§ 1° Fara jus a promocéo o servidor que preencher os seguintes requisitos:
| - encontrar-se em efetivo exercicio;
Il - comprovar a habilitacdo e a titulagédo, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

Il - ter 3 (trés) avaliagbes de desempenho individual satisfatérias, desde o seu
enquadramento ou promogao anterior, nos termos das normas legais e regulamentares;

IV - ter participado de todas as capacitacdes, cursos de formacgao, aperfeicoamento ou
especializacdo e de outras atividades de atualizacao profissional oferecida ou para as quais
for convocado no periodo de trés anos anteriores a concessao da Promogéo.

§ 2° O posicionamento do servidor no nivel para o qual for promovido se dara apés o
intersticio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no mesmo nivel.

§ 32 Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de saude, doenca
em pessoa da familia, para o servico militar, atividade politica, afastamento do conjuge, para
servir a outro 6rgao ou entidade, para o desempenho de mandato classista, para o exercicio
de mandato eletivo, a contagem do intersticio para fins de promocao sera suspensa,
reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 4° Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses abaixo relacionadas, iniciar-se-a nova
contagem para fins do tempo exigido para promogao:

| - somar duas penalidades de adverténcias;
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II - sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - completar cinco faltas nao justificadas ao servico;

IV - somar 05 (cinco) atrasos de comparecimento ao servigo e ou saidas antes do horario
marcado para término da jornada.

I se, por omissdo, a administragdo deixar de realizar uma ou mais avaliagbes de
desempenho, o niumero de avaliacbes nao realizadas no intersticio sera subtraido do nimero
de avaliagdes de desempenho individuais satisfatérias exigidos para promocao.

IEIN Apds a conclusdo do estagio probatério, efetivadas as Avaliagdes de Desempenho e
respeitados os requisitos para promocgao, o servidor considerado apto sera posicionado no
nivel de ingresso na carreira.

XN A contagem do prazo para fins da primeira promogdo para os servidores que
ingressarem no servico publico municipal apds a aprovacao desta lei, tera inicio apéds a
efetivacdo do servidor, desde que tenha sido aprovado no estagio probatorio.

Paragrafo unico. Fica assegurado o direito ao posicionamento no nivel imediatamente
superior ao servidor efetivado anteriormente a aprovacdo desta lei que comprovar a
habilitacao prevista e ja tenha cumprido o estagio probatdrio.

IIEEN Os titulos apresentados para aplicagdo da promog&o somente poderéo ser utilizados
uma Unica vez, sendo vedado seu aproveitamento para fins de concessao de qualquer outra
vantagem pecuniaria.

IREN Perdera o direito & promogéo o servidor que, no periodo aquisitivo:
| - sofrer punicao disciplinar em que seja suspenso;

Il - afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados 0s casos previstos como
de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e em legislacdo especifica;

Il - que nao tiver participado das capacitacoes e reunides previstas no inciso IV, do § 1°
do art. 8% desta Lei.

§ 12 Na hipdtese prevista no inciso | do caput deste artigo, o tempo anterior ao
cumprimento da penalidade aplicada nao podera ser computado para efeito de integralizagao
do intersticio.

§ 2° Na hipétese prevista no inciso |l do caput deste artigo, o afastamento ensejara a
suspensao do periodo aquisitivo para fins de promocgao, contando-se, para tais fins, o periodo
anterior ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliacao periédica de
desempenho individual.
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segue e dependera de comprovacao minima de:

| - Para ingresso e promogao nas carreiras de Auxiliar de Servigos Gerais:

NIVEL ESCOLARIDADE

I Ensino Fundamental

Il Ensino Médio

1 Graduagao em curso superior

v Pés-graduacéao na area especifica

Il - Para ingresso e promogao nas carreiras de Contador:

NIiVEL

ESCOLARIDADE

Ensino Superior na area de atuagéo

Superior acumulado com pés-graduacgao na area especifica

Superior acumulado com mestrado na area especifica

Il - Para ingresso e promogéao nas carreiras de Recepcionista:

NIVEL ESCOLARIDADE

I Ensino Médio

Il Ensino Superior na area de atuagao

I Superior acumulado com pés-graduacao na area especifica
v Superior acumulado com mestrado na area especifica

IV - Para ingresso e promocao nas carreiras de Assistente Administrativo:

NIVEL ESCOLARIDADE

I Ensino Médio com conhecimento e dominio em informatica
Il Ensino Superior na area de atuagao

1] Superior acumulado com pés-graduacao na area especifica
v Superior acumulado com mestrado na area especifica

(Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 55/2025)
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I A tabela de vencimentos com a devida promogdo em niveis dos cargos é a
estabelecida no Anexo lll.

Paragrafo Unico. A passagem de nivel para fins de promocédo é devida a razdo de 2%
(dois por cento) calculada sobre o vencimento base do cargo efetivo, a contar a cada 03 (irés)
anos a partir de sua nomeagao para o cargo efetivo.

DISPOSICOES FINAIS

BRI séo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo
de provimento em virtude de concurso publico.

Como condigéo para a aquisigdo da estabilidade é obrigatéria a avaliagéo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

IR O servidor ocupante de cargo comissionado ou de dedicagéo exclusiva, ndo tera
direito a perceber horas-extras.

IR Quando a natureza do cargo exigir, serdo estabelecidos por decreto, os requisitos
diferenciados para provimento de cargos publicos.

m Integram a presente Lei, os seguintes Anexos:
I - ANEXO I - Quadro de cargos de provimento efetivo por Concurso Publico;
Il - ANEXO II - Quadro de cargos em Comissao;
Il - ANEXO III - Quadro de Niveis para ingresso € Promocao;
VIl - ANEXO IV - Descricao das atribuicdes dos cargos.

I¥2N Esta Lei, juntamente com seus anexos, entrara em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2023.

I¥EN Ficam revogadas as Resolugdes nos. 011/2015, 005/2017, 001/2019 e 002/2022.
Papagaios, 02 de fevereiro de 2023.

MARIO REIS FILGUEIRAS
Prefeito Municipal

O PROJETO QUE DEU ORIGEM A ESTA LEI FOI DE AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO
(§ 82 ART. 53 LEI ORGANICA MUNICIPAL)

ANEXCH
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_ S TS
DENOMINAGAS | VENGIMENO EESeA R RARE
DO-GARGO BASICO SARGOS BE EXIGIBA
BEXISTENTES | FRABALHOS
L B el
S .
- i
) - '
Rea
e-expetieneiaha—area
de—GContabilidade
aroeS:
SErRERES
A P——B
40—horas
g B oF sermeas
GERAIS
ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR CONCURSO PUBLICO
DENOMINACAO | VENCIMENTO N* DE JORNADA ESCOLARIDADE
X CARGOS DE
DO CARGO BASICO EXIGIDA
EXISTENTES | TRABALHO
F ormacao em nivel
Superior -
Contabilidade com
registro no
Conselho Regional
CONTADOR RS$ 5.749,64 01 20 h(?ras de Contablllda_lfie_—
semanais CRC, e experiéncia
na area de
contabilidade
Publica  de, no
minimo 02 (dois)
anos.
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RECEPCIONISTA | R$2.242,36 | 01 40 horas | oo Medio
semanais
AUXILIAR DE
4 h Ensi
SERVICOS R$2.012,37 01 sgmana(i)sras Fﬂi:;mental
GERAIS
Ensino Médio com
ASSISTENTE 40 horas | conhecimento e
ADMINISTRATIVO R$2.242,36 01 semanais dominio em
informatica

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2025)

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO | VENCIMENO C:I_:{(Diis JORI;::‘DA ESCOLARIDADE
DO CARGO BASICO EXISTENTES | TRABALHO EXIGIDA
Formacdo em nivel
superior -
Conhecimento em
informatica -
Conhecimento do
HEFE DE h
C R$ 5.208,00 | Of 30 .oras Regimento Interno,
GABINETE semanais . .
d alei Organica do
Municipio, da
Constituicao Estadual
e da Constituicao
Federal.
Formacao em nivel
superior - Direito, com
ASSE R 2 h
SS, SSO R$ 4.500,00 01 0 .oras registro na Ordem dos
JURIDICO semanais .
Advogados do Brasil -
OAB.
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Formacdo em nivel
superior -
Conhecimento em
informatica -
Conhecimento do

ASSESSOR 40 horas .

PARLAMENTAR R$ 4.300,00 01 semanais Reg|m§nto ) !nterno,
d alei Organica do
Municipio, da
Constituicao Estadual
e da Constituicao
Federal.

Ao
) B}

SO RO

AUXILIAR-DE-SERVICOS-GERAIS | R$-1-750.00

Helco i poanT

LOMNTASOR R$-5:000,66

INGISOH-DO-ARTHZ

DEC PO ST R$-1-950,66

ANEXO IlI
QUADRO DE NIVEIS PARA INGRESSO E PROMOCAO
INCISO | DO ART. 14
DENOMINACAO DO CARGO NIVEL | NIVEL Il | NiVEL Il | NIiVEL VI

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | R$ 2.012,37

INCISO Il DO ART. 14

DENOMINACAO DO CARGO NIVEL | NIVEL Il | NiVEL Il
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CONTADOR R$ 5.749,64

INCISO 11l DO ART. 14

DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL | NIVEL Il | NiVEL Il | NiVEL VI

RECEPCIONISTA R$ 2.242,36

INCISO IV DO ART. 14

DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL | NIVEL Il | NiIVEL Il | NiVEL VI

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | R$ 2.242,36

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2025)
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| - Executar faxina das areas de expediente interno e externo e das instalagdes sanitarias
de acordo com procedimentos estabelecidos;

Il - Remover o p6 dos moveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos
equipamentos;

Il - Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos
determinados;

IV - Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refeicdes;
V - Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;

VI - Ajudar na remocdo ou arrumacdo de moveis e utensilios nas dependéncias da
Cémara;

VIl - Fazer e servir café, preparar e servir refeicoes, lavar utensilios de cantina;

VIII - Preparar e cozer alimentos de acordo com orienta¢do recebida;
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IX - Requisitar a sua chefia o que se fizer necessario para o desempenho de suas
funcoes, tais como materiais de limpeza, géneros alimenticios, substituicdo de lampadas,
consertos, reparos, etc,

X - Exercer outras atividades correlatas

2. CONTADOR

I - Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operac0Oes contabeis e financeiras da Camara;

Il - Auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria;

Il - Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

V - Dispor sobre o balanco da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balancetes, os balancos e outros documentos de apuragao contabil e
financeira;

VIl - Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;

VIl - Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

IX - Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Camara;
X - Enviar a prestacao de contas aos 6rgaos de controle externo;
XI - Exercer outras atividades correlatas.

3. RECEPCIONISTA

| - Atender ao publico em geral e visitantes, prestando informacdes e encaminhando-os
ao 6rgao competente;

Il - Executar trabalhos de telefonia, recebendo e transmitindo mensagens;
Il - Auxiliar na organizacao, atualizagdao, manutencao dos arquivos da Camara;
IV - Prestar servigos de digitacao;

V - Atender normas de seguranca e higiene do trabalho;
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VI - Manter atualizada relagdo de niumeros de telefone dos diversos setores da Camara e
outros necessarios ao servico;

VIl - Atender telefonemas;

VIII - Identificar e registrar visitantes;

IX - Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;

X - Repassar informacgdes e relatérios conforme a necessidade do servico;

Xl - Controlar a entrada e saida de visitantes;

XII - Operar maquinas de escritério como telefones, computadores, impressoras e outros;

XIll - Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;

XIV - Realizar servigos administrativos de natureza basica e outras tarefas similares de
apoio, para atender as necessidades burocraticas, mantendo sigilo de suas atribuicoes,
auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fungdes correlatas, cumprindo
determinacdes superiores;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

4. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades;

Il - Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagcbes legais;

Il - Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e finangas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

IV - Realizar servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;

V - Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;

VI - Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive

com entrega pessoalmente aos diversos érgaos das esferas da administragdo publica ou
entidades privadas;
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VIl - Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres
nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII - Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;
IX - Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediério e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI - Exercer outras tarefas correlatas ao cargo;
CARGOS COMISSIONADOS
1. CHEFE DE GABINETE

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas da Camara, realizando as
tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos da Camara;

Il - Supervisionar projetos, indicacdes, proposicoes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Il - Prestar assessoria ao Vereador Presidente na organizacao e funcionamento do
Gabinete;

IV - Assessorar o Vereador Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacao, érgaos e entidades publicas e privadas;

V - Assessorar a elaboragcédo da agenda de compromissos do Vereador Presidente;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador Presidente;

VIl - Desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo Vereador Presidente;
VIII - Exercer outras atividades correlatas.

2. ASSESSOR JURIDICO

| - Executar tarefas dentro de sua area de atuacdo nos varios setores municipais, tais
como Advocacia administrativa e judicial;

Il - Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Presidente da Camara e demais Vereadores;

Il - Analisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da legislacdo municipal e emitir
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parecer quando solicitado;

IV - Orientar subsidiariamente os parlamentares componentes das Comissdes
Permanentes e Temporarias nas emissoes de pareceres sempre que solicitado;

V - Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;
VI - Exercer outras atividades correlatas.
3. ASSESSOR PARLAMENTAR

| - Assessorar e executar servigos relativos ao expediente e apoio administrativo da
Presidéncia e demais Vereadores;

Il - Prestar assessoramento politico aos vereadores;

Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacbes da sociedade em geral,
quando solicitado;

IV - Recepcionar e atender as pessoas que procuram os vereadores;
V - Prestar informagdes relativas as atividades dos vereadores aos cidadaos;

VI - Redigir e digitar expedientes, correspondéncias e outros documentos administrativos
e auxiliar no controle da agenda de atividade dos Vereadores;

VIl - Exercer outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Lei Complementar
n® 55/2025)
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