ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI N® , DE 23 DE MAIO DE 2022

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE
VILHENA - IPMV E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituido o Plano de Carreira, Cargos e Remuneragdo - PCCR dos servidores do
Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV, destinado a organizar os cargos de provimento
efetivo em carreiras, assegurar a eficiéncia da agdo administrativa e a qualidade do servigo publico.

Paragrafo tinico. O PCCR observara as diretrizes constitucionais aplicaveis aos servidores
publicos, o Estatuto do Servidor Publico do Municipio e a Estrutura Organizacional do IPMV.

Art. 22 Cabe ao PCCR estabelecer cargos, determinar critérios de provimento, instituir
gratificagGes e prever direitos e vantagens dos servidores publicos do IPMV.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 32 S3o objetivos que regem o PCCR:

| - assegurar o desempenho profissional dos servidores publicos para a melhoria continua
dos servicos prestados aos segurados pelo IPMV;

Il- promover a remuneracdo do trabalho de forma clara e transparente de acordo com as
regras de progressao;

Il - estabelecer critérios de progressdo e valorizacdo profissional com base na capacidade
adquirida pela formagdo profissional;

IV - permitir a aplicagdo sistemdatica de mecanismos administrativos de mobilidade nas
diversas referéncias, visando incentivar o desenvolvimento dos servidores de acordo com as suas
habilidades;

V- estabelecer o regime de competéncia funcional pela identificacgdo dos cargos e
respectivas atribuicbes;

VI -criar condigdes para estimular a dedicagdo do servidor ao trabalho;
VII - estimular o interesse do servidor no autogerenciamento do crescimento profissional; e

VIl - promover o desenvolvimento funcional com énfase no mérito mensurado pela
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qualidade, responsabilidade, produtividade, iniciativa, presteza, assiduidade, pontualidade,
administragdo de tempo, disciplina, zelo funcional e aproveitamento em programas de capacitacdo.

CAPITULO Il
DA TERMINOLOGIA

Art. 42 Para efeito desta Lei considera-se:

I - Plano de Carreira, Cargos e Remuneragdo: conjunto de normas e procedimentos que
regulam a vida funcional do servidor;

Il - Servidor Publico: agente legalmente investido em cargo publico ou fungdo publica que
mantenha vinculo profissional ndo eventual e em carater de subordinagdo com pessoa juridica de
direito publico;

Il - Grupo Ocupacional: conjunto de cargos, agrupados por correlagoes e afinidades quanto
a natureza do trabalho ou grau de conhecimento;

IV - Cargo: unidade laborativa com denominagdo prépria e nimero certo, que legitima o
desempenho pelo seu titular de um conjunto de atribuigGes e de responsabilidades;

V - Cargo Técnico ou Cientifico: unidade laborativa que requer conhecimento técnico ou
cientifico na drea de atuagdo do servidor, com habilitacdo legal especifica, de grau superior ou
profissionalizante de nivel médio;

VI - Classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional, semelhantes quanto ao grau
de complexidade e nivel de responsabilidade;

VIl - Vencimento Basico: retribuigcdo pecunidria devida ao servidor pelo efetivo exercicio de
seu cargo, de acordo com sua classe e referéncia;

VIl - Remuneracdo: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio e que
corresponde ao vencimento basico do cargo, acrescido das gratificagcGes e vantagens permanentes
ou temporaérias, estabelecidas em lei;

IX - Referéncia: nivel salarial integrante da faixa de vencimentos fixados para a classe,
atribuido ao ocupante do cargo publico em decorréncia da sua progressado funcional;

X - Tabela de Vencimentos: conjunto de retribuigdes pecuniarias devidas ao servidor ptblico
pelo efetivo exercicio do cargo, escalonadas em referéncias;

Xl - Desempenho Funcional: procedimento para aferir o rendimento, a performance e o
desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo por meio de avaliagBes periddicas;

Xil - Desenvolvimento Funcional: possibilidade de crescimento nas referéncias, por
intermédio da progressao funcional;

XIIl - Intersticio: intervalo de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressdo funcional;

XIV - Progressdao Funcional: passagem do servidor de uma para outra referéncia
imediatamente posterior, dentro de sua classe, por merecimento ou antiguidade; e

XV - Efetivo Exercicio: atuacgdo efetiva no desempenho das atividades profissionais associada
a regular vinculagdo estatutdria, ndo descaracterizada por eventuais afastamentos temporarios
previstos em lei, com 6nus para o Municipio, que ndo impliquem rompimento da relagdo juridica
existente.




CAPITULO IV
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 52 O quadro geral de pessoal do IPMV é constituido pelo somatério dos cargos de
provimento efetivo e em comissao e das fungdes gratificadas, nos termos abaixo:

| - Cargo de Provimento Efetivo: depende de prévia habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, conforme critérios definidos em lei;

Il - Cargo de Provimento em Comissdo: denominado de confianca, de livre nomeagdo e
exoneragao, com atribuicdes exclusivas de chefia, direcdo e assessoramento, cujo exercicio
independe de habilitagdo prévia em concurso publico; e

Ill - Fungdo Gratificada: de livre designagao e revogagdo, atribui vantagem acessoéria a
remuneracdo do servidor efetivo e é exercida em cardter transitério.

§ 12 A investidura em cargo de provimento efetivo serd na referéncia inicial das classes dos
respectivos grupos ocupacionais.

§ 22 Os cargos que tiveram seus simbolos alterados ficam automaticamente reclassificados
a partir da data de publicacdo desta Lei, assegurado o direito de o servidor continuar recebendo a
remuneragdo do cargo reclassificado.

§ 32 Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas terdo suas respectivas
remuneracgées definidas em lei.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA

Art. 62 O PCCR é constituido de:

| - composicdo dos grupos ocupacionais, quantitativo e classe dos cargos de provimento
efetivo e os cargos de provimento efetivo em extingdo - Anexo |;

Il - tabela de vencimento e referéncia salarial dos cargos de provimento efetivo - Anexo I;
Ill - linha de transposicdo e enquadramento dos cargos de provimento efetivo - Anexo Ill; e

IV - descri¢des, especificagdes e atribuigdes dos cargos de provimento efetivo - Anexo IV.

CAPITULO VI
DA NOMEACAO, CARGA HORARIA E DISPENSA ESPECIAL
Secdo |
Da Nomeacao

Art. 72 A nomeacio para fins de investidura em cargo publico depende de prévia aprovacao
em concurso de provas ou de provas e titulos, na forma prevista em lei, ressalvada a nomeacdo para
cargo de provimento em comissdo, declarado de livre nomeagdo e exoneragdo por parte da
autoridade competente.

§ 12 S50 requisitos para investidura em cargo publico regido por esta Lei:
I- nacionalidade brasileira;
Il - pleno gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdao com as obrigacBes militares e eleitorais;



IV - nivel de escolaridade e a habilitagdo técnica exigida para o exercicio do cargo;
V - idade minima de 18 (dezoito) anos na data da posse; e

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 22 A |ei podera exigir outros requisitos além dos previstos no § 12 deste artigo.

§ 3° Fica assegurada a pessoa com deficiéncia a inscrigdo em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com suas limitagdes, sendo-lhe reservado
o percentual minimo de vagas previsto em lei.

Art. 82 A nomeacdo dos servidores publicos regidos por esta Lei obedecerd, rigorosamente,
a ordem de classificacdo dos candidatos aprovados em concurso publico.

§ 12 O servidor adquire estahilidade apds o cumprimento e a aprovagdo em estdgio
probatério de 3 (trés) anos.

§ 22 E vedada a nomeacdo e a passagem de um cargo efetivo para outro sem a realiza¢do de
concurso publico, ressalvada a contratacdo para atendimento de necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, para a qual se exigira a realizacdo de processo seletivo simplificado.

Secao ll
Da Carga Horaria

Art. 92 Os ocupantes dos cargos previstos neste PCCR ficam sujeitos a jornada de trabalho de
40 (quarenta) horas semanais, salvo disposicdo em contrario prevista em legislacdo especifica de
regéncia de profissdo regulamentada.

Pardgrafo tnico. E permitida a fixagdo da jornada de trabalho em 30 (trinta) horas semanais
quando a prestacao de servigo for realizada de forma ininterrupta com duragao diéria de 6 (seis) horas.

Secao lll
Da Dispensa Especial

Art. 10. O servidor podera ser dispensado do cumprimento de 50% (cinquenta por cento) da
jornada de trabalho, sem prejuizo de sua remuneracdo, quando for genitor, tutor ou curador de
pessoa com deficiéncia ou doenga degenerativa que esteja em tratamento terapéutico e necessite
de acompanhamento.

§ 12 Para os fins deste artigo, considera-se pessoa com deficiéncia ou doenca degenerativa aquela
de qualquer idade com impedimentos de longo prazo, de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial.

§ 2° A dispensa do cumprimento da carga horaria vigorara pelo periodo de até 1 (um) ano,
prazo que podera ser renovado enquanto persistirem as condigdes que as originou.

§ 32 A dispensa e a renovacao dependerao de comprovagao da Junta Médica do Municipio
de que a pessoa com deficiéncia ou doenga degenerativa esteja em tratamento terapéutico e
necessita do acompanhamento do servidor.

CAPITULO VII
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 11. Os grupos ocupacionais instituidos por esta Lei sdo formados por varios cargos,

agrupados segundo correlagdes e afinidades, natureza das atividades, grau de escolaridade e
complexidade das atribuic6es, organizados conforme disposto a seguir:
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| - Atividade de Nivel Superior - ANS: grupo ocupacional formado por cargos cujo exercicio
demanda a titularidade de conhecimentos especificos, graduacdo de nivel superior ou habilitagdo
legal equivalente;

Il - Atividade de Nivel Médio - ANM: grupo ocupacional formado por cargo cujo exercicio
exige competéncia para a realizacdo de atividades administrativas, escolaridade de nivel médio e
capacitagdo profissional; e

Il — Atividade de Servicos Diversos - ASD: grupo ocupacional formado por cargo cujo
provimento requer habilidades e pratica para a execugdo das atividades operacionais e auxiliares e
escolaridade de nivel fundamental.

CAPITULO ViIII
DO SISTEMA DE PROGRESSAO

Art. 12. O sistema de progressao é a elevacao do servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo de uma referéncia para outra, com acréscimo de 5% (cinco por cento), de acordo com o
Anexo Il desta Lei, pelos critérios de merecimento e antiguidade.

§ 12 A progressao se efetivara no més correspondente a data da investidura do servidor no
cargo que ocupa, desde que ndo ocorra nenhuma das condigdes previstas no art. 13 desta Lei.

§ 22 A primeira progressdo serd por antiguidade, nos termos do art. 18 desta Lei.

Art. 13. Nao fard jus a progressdo o servidor gue durante o intersticio apurado se enquadrar
nas seguintes condic¢des:

| - colocado em disponibilidade;

Il - permutado ou cedido, que ainda nao tenha cumprido o periodo de estégio probatério;
lll - afastado sem remuneragdo para tratar de interesse particular;

IV - licenciado:

a) sem remuneracdo para atividade politica; e
b) por motivo de doenca em pessoa da familia;

V - suspenso disciplinarmente ou afastado por decisdo judicial; ou
VI - cumprindo prisao decorrente de sentenca judicial transitada em julgado.

Paragrafo tGnico. As faltas ndo justificadas serdo deduzidas da contagem de tempo para fins
de progressao.

Art. 14. Progredira por antiguidade o servidor estavel:

I - cedido ou permutado para outro érgdo que ndo integre a administracdo publica direta e
indireta do Municipio; ou

Il - colocado a disposi¢cdo de sindicato ou associagdo de servidores publicos municipais nos
termos e quantitativo definidos no Estatuto do Servidor Publico do Municipio.

Secao |
Da Progressdo por Merecimento

Art. 15. A progressdo por merecimento considerara o tempo de efetivo exercicio no cargo e
o mérito profissional.




Art. 16. Para fazer jus a progressdo por merecimento o servidor devera:

1 - cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na referéncia salarial do
vencimento em que se encontre; e

Il — obter no minimo 70 (setenta) pontos numa escala de O (zero) a 100 (cem) na Avaliagdo
de Desempenho Funcional - ADF,

Paragrafo tnico. A ADF tera as seguintes etapas:
| - avaliagdo pela chefia imediata, prevista no art. 17 desta Lei;

Il - avaliacdo e decisdo da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, prevista no art.
20 desta Lei; e

lll - reavaliacdo pelo diretor-presidente do IPMV, prevista no § 42 do art. 20 desta Lei, se
necessario.

Art. 17. Para subsidiar a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, cada unidade
administrativa encaminhard a ADF do servidor, observando os seguintes critérios:

| - capacidade de cooperar, interagir e se relacionar com os membros do grupo de trabalho;

Il - interesse, motivacdo, entusiasmo e preocupacdo com o desenvolvimento pessoal e
profissional,

1l - produtividade na realizagdo de tarefas com menor investimento de tempo e materiais
possiveis;

IV - capacidade de observancia das normas legais, regulamentares e disciplinares;

V - iniciativa para identificar problemas e conflitos, analisa-los e propor solugées adequadas;

VI - conhecimento e dominio dos procedimentos e rotinas inerentes as suas tarefas e
atribuicdes; e

VIl - aptidao para comunicar-se e argumentar de forma clara e inteligivel e interagir com o
ambiente e as pessoas.

Secdo Il
Da Progressao por Antiguidade

Art. 18. A progressdo por antiguidade ocorrera apds 4 (quatro) anos de efetivo exercicio no
cargo em que o servidor estiver investido passando para a referéncia salarial imediatamente
superior.

Paragrafo tnico. Fara jus a progressdo por antiguidade o servidor que nao progredir por
merecimento nos termos dos arts. 15, 16 e 17 desta Lei.

Segdo I
Da Comissao de Avaliacao de Desempenho Funcional

Art. 19. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, cujos membros serdo
escolhidos e nomeados pelo diretor-presidente do IPMV.

§ 1° A comissdo serd composta por no minimo 3 (trés) e no maximo 5 (cinco) servidores
efetivos e estaveis lotados no IPMV e sera presidida por membro que possua graduacdo de nivel
equivalente a do avaliado.



§ 2° A investidura dos membros da comissdo ndo excederd a 2 (dois) anos, vedada a
recondugdo da totalidade de seus membros para a mesma comissdo em periodo imediatamente
subsequente.

§ 32 A comissdao podera ser convocada pelo seu presidente sempre que necessario,
devendo as decisbes constar em ata, que ficara a disposi¢do do interessado pelo prazo minimo
de 2 (dois) anos.

§ 4° Os apontamentos, conclusdes e pareceres da comissdao deverdo ser emitidos no prazo
méximo de 30 (trinta) dias, a contar da solicitagdo do diretor-presidente do IPMV, podendo o prazo
ser prorrogado por igual periodo.

Art. 20. Com base na ADF, a comissdo avaliara a aptidao e capacidade do servidor para o
desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I - qualidade do trabalho - 20 (vinte) pontos;

Il - responsabilidade e produtividade no trabalho - 25 (vinte e cinco) pontos;
Ill - iniciativa e presteza - 20 (vinte) pontos;

IV - assiduidade e pontualidade - 15 (quinze) pontos;

V - administracdo de tempo, disciplina e zelo funcional - 15 (quinze) pontos; e
VI - participacdo em programas de capacitagdo - 5 (cinco) pontos.

§ 12 Além da ADF efetuada pela chefia imediata, a comissdo podera considerar o tempo de
servico e os dados extraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

§ 22 Na etapa prevista no inciso Il, paragrafo unico, do art. 16 desta Lei o servidor poderd
solicitar a comissdo a revisdo da ADF.

§ 32 Indeferido o pedido de revisdo pela comissdo, faculta-se ao servidor o direito de
apresentar defesa por escrito no prazo de 10 (dez) dias.

§ 42 Apresentada a defesa pelo servidor, a ADF serd enviada ao diretor-presidente do IPMV
gue poderd, justificadamente, manter ou reformar a decisdo da comissao.

CAPITULO IX
DAS GRATIFICACOES E VANTAGENS

Art. 21. Além das gratificacBes e vantagens previstas no Estatuto do Servidor Publico do
Municipio e em outras leis esparsas, poderdo ser concedidas aos servidores em efetivo exercicio:

| - gratificacdo:

a) de cargo de provimento em comissdo - CPC;
b) por fungdo gratificada - FG;

c) pela participacdo em comissao especial;

d) por capacitacdo funcional; e

Il - vantagem:

a) auxilio-alimentacdo;

b) auxilio-transporte; e

¢) adicional de insalubridade ou periculosidade e atividades penosas.

Art. 22. Serdo devidas ao servidor as gratificagGes previstas no inciso | do art. 21 desta Lei
nos casos de afastamento remunerado, como:



| - férias;
Il - licenga-prémio por assiduidade;
Il - licenca:

a) por motivo de doenca do préprio servidor ou de pessoa da familia;
b) parafrequentar aperfeicoamento e qualificagdo profissional; e

IV - concessdo em razao de:

a) casamento;

b) maternidade;

c) paternidade; e

d) falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, filho, enteado, irm3o e
menor sob sua guarda.

Secdo |
Das Gratificagdes
Subsecado |
Do Cargo de Provimento em Comissdo

Art. 23. A nomeacgdo em cargo de provimento em comissdo garantird ao servidor efetivo o
direito de opgdo pela totalidade da remunera¢do do CPC ou pela totalidade do cargo efetivo
acrescida da gratificagdo por representagdo, conforme simbolo e valor fixados em lei.

Paragrafo tnico. Do quantitativo dos cargos de provimento em comissdo, no minimo 5%
(cinco por cento) serd ocupado por servidores efetivos.

Subsecdo Il
Da Fungao Gratificada

Art. 24. O exercicio de fungdo gratificada acarretard o recebimento de gratificacdo de
representagdo que sera acrescida a remuneracdo do servidor, apds ser designado pelo diretor-
presidente do IPMV, conforme simbolo e valor fixados em lei.

Subsecdo Il
Da Participacdo em Comissdo Especial

Art. 25. Serd devida ao servidor gratificagdo pela participagdo em comissdo especial,
conforme critérios e valores definidos em ato normativo do diretor-presidente do IPMV, ndo
integrando ou incorporando ao vencimento.

Subsegdo IV
Do Incentivo a Capacitacdo Profissional

Art. 26. Sera concedida ao servidor gratificacdo de incentivo a capacitacdo profissional, calculada
sobre seu vencimento bdsico, conforme grupos ocupacionais e percentuais, n3o cumulativos, abaixo:

| - grupo ocupacional ANS:

a) especializagdo - 30% (trinta por cento);
b) mestrado - 40% (quarenta por cento); e
¢) doutorado - 50% (cinquenta por cento);
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Il - grupo ocupacional ANM:

a) graduagdo - 20% (vinte por cento);

b) especializagdo - 30% (trinta por cento);
c) mestrado - 40% (quarenta por cento);

d) doutorado - 50% (cinquenta por cento); e

Il - grupo ocupacional ASD:

a) nivel médio - 10% (dez por cento);

b) curso técnico e profissionalizante - 15% (quinze por cento);
¢) graduagao - 20% (vinte por cento); e

d) especializagdo - 30% (trinta por cento).

§ 12 A gratificacdo de incentivo a capacitagdo profissional sera concedida em razdo da
conclusdo de curso, observadas as normativas editadas pelo Ministério da Educacéo.

§ 22 A solicitacdo da gratificacao sera formalizada por requerimento do servidor interessado,
que devera estar acompanhado de fotocépia do histérico escolar e do certificado ou diploma de
conclusdo do curso.

§ 32 Para a concessao da gratificacdo a servidor do grupo ocupacional ANS serd necessaria a
existéncia de relacao tematica ou técnica entre a qualificagdo e a drea de atuagdo no servico.

§ 42 Nao serao considerados para fins de pagamento da gratificagdo prevista no caput deste
artigo os titulos ou certificados e diplomas, cuja apresentagdo constitui requisito obrigatério a
investidura no cargo.

§ 52 O diretor-presidente do IPMV editard ato normativo no qual declarard o direito a
percepcdo da gratificacdo, cujos efeitos financeiros retroagirdo a data da formalizacao do
requerimento.

Secao Il
Das Vantagens
Subsecao |
Do Auxilio-Alimentagdo

Art. 27. O auxilio-alimentagdo sera pago em pecunia ao servidor que esteja em efetivo
exercicio de suas func¢des, em valor e condi¢des definidos em ato normativo do diretor-presidente
do IPMV.

§ 12 O auxilio-alimentag¢do possui natureza indenizatéria, ndo reflete em nenhuma outra
vantagem pecunidria, nem se incorpora aos vencimentos para quaisquer efeitos, ndao sofrera
descontos, nem serd cumuldvel com outros beneficios semelhantes e ndo serd considerado para
fins de incidéncia de imposto de renda ou contribuicdo previdenciaria.

§ 22 O recebimento indevido do auxilio-alimentacdo caracteriza falta grave, sujeitando o
responsavel as penalidades previstas no Estatuto do Servidor Publico do Municipio e a suspensao
ou cassacdo do beneficio.

Subsegdo Il
Do Auxilio-Transporte

Art. 28. O auxilio-transporte serda pago em pecunia ao servidor, em valor e condi¢bes
definidos por ato normativo do diretor-presidente do IPMV.



§ 1° O auxilio-transporte serd devido, independentemente de qualquer outra vantagem
recebida pelo servidor, desde que ele esteja em efetivo exercicio do cargo no local da sua lotagdo.

§ 22 N3o faz jus a percepgdo do auxilio-transporte o servidor em:

1- disponibilidade;

Il - qualquer afastamento com ou sem remuneragao;

Il - gozo de férias;

IV - gozo de licenga-prémio por assiduidade;

V- gozo de licenca maternidade ou paternidade;

VI - licenga para acompanhar o cdnjuge sem remuneragao;

VII - licencga para tratamento da prépria satide ou de pessoa da familia;

VIII - regime de escritério remoto ou home office; e

IX- afastamento tempordério ou definitivo do cargo ou fungdo por decisdo administrativa ou judicial.

§ 32 O recebimento indevido do auxilio-transporte caracteriza falta grave, sujeitando o
responsavel as penalidades previstas no Estatuto do Servidor Publico do Municipio e a suspensao
ou cassagao do beneficio.

Subsecao Il
Do Adicional de Insalubridade ou Periculosidade e Atividades Penosas

Art. 29. Sera devido adicional de insalubridade ou periculosidade e atividades penosas ao
servidor que exerca, com habitualidade, atividades:

| - em locais insalubres; e
Il - com uso de motocicleta.
§ 12 Os adicionais ndao sdo cumulativos, devendo o servidor optar por um deles.

§ 22 A concessao dos adicionais serd autorizada pelo diretor-presidente do IPMV, de acordo
com estudos apresentados em laudo técnico das condigdes da operagdo ou do ambiente de trabalho.

§ 32 O direito aos adicionais cessa com a eliminagdo das condi¢des ou dos riscos que deram
causa a sua concessao.

§ 42 O exercicio eventual e ndo permanente de atividades consideradas insalubres ou
perigosas ndo gera direito a percep¢ao dos adicionais.

§ 52 Para fins do recebimento do adicional de periculosidade relacionado ao uso de
motocicleta, considera-se habitualidade o exercicio da atividade em situacdo de risco ou perigo de,
no minimo, 2 (duas) vezes por semana e 10 (dez) vezes por més.

§ 62 A concessdo dos adicionais depende de requerimento do servidor e sera devida a partir
do inicio da operacdo ou da data de lotagdo no ambiente comprovadamente insalubre ou perigoso.

Art. 30. O adicional de insalubridade sera calculado sobre a referéncia inicial da classe A do
grupo ocupacional ASD — Anexo |l desta Lei, nos seguintes percentuais:

1 - 10% (dez por cento) para o grau minimo;
Il - 20% (vinte por cento) para o grau médio; e

Il - 40% (quarenta por cento) para o grau maximo.



Art. 31. O adicional de periculosidade e atividades penosas serd calculado sobre o
vencimento bdsico no percentual de 30% (trinta por cento).

Art. 32. Havera controle permanente de atividades e locais considerados insalubres ou perigosos.

Pardgrafo tnico. A servidora gestante ou lactante sera afastada das operagoes e dos locais
considerados pelo Servico Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho - Sesmt como
insalubres ou perigosos e nao recebera o adicional enquanto durar o afastamento.

Art. 33. Na concessdo do adicional de insalubridade ou periculosidade e atividades penosas
serdo observadas as normas da legislacdo especifica.

Paragrafo tnico. Os adicionais ndo incorporam a remuneracgdo e ndo refletem no célculo de
qualquer outra verba paga ao servidor.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os atuais ocupantes de cargos efetivos cujas atribuigtes se identifiquem com os
cargos instituidos por este PCCR serdo enquadrados por transposi¢do de acordo com o Anexo il
desta Lei, mediante ato normativo do diretor-presidente do IPMV.

Art. 35. Os certificados e diplomas apresentados para enquadramento inicial ou
desenvolvimento na carreira ndo poderao ser reapresentados, exceto para fins de concurso publico,
sob pena de nulidade do ato normativo que concedeu a progressdo indevida.

Art. 36. O enquadramento dos servidores nomeados a partir da vigéncia desta Lei sera, de
acordo com seu Anexo Il, na referéncia salarial | do cargo e classe que o servidor vier a ocupar.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. Aimplantacdo do PCCR sera realizada no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar
da publicagdo desta Lei, cabendo ao diretor-presidente do IPMV editar os atos normativos
necessarios a sua execugdo.

Art. 38. E vedado ao servidor utilizar informagdes, documentos, bens e equipamentos
ptblicos aos quais tenha acesso em decorréncia do cargo publico para se beneficiar ou beneficiar
outrem em atuagdo profissional particular.

Pardgrafo tinico. O servidor que contribuir ou tomar conhecimento da ocorréncia vedada no
caput deste artigo e ndo comunicar seu superior imediato responderad solidariamente.

Art. 39. N3o serd pago, sob qualquer pretexto, gratificagdo ou vantagem ao servidor, além
das determinadas em lei ou por decisdo judicial, devendo os responsaveis pelo controle interno, ao
tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dar ciéncia ao superior imediato,
sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 40. Na ocorréncia de acumulacio ilicita de cargos, saldrios e vantagens, o controle
interno do IPMV verificarda as responsabilidades e ordenard a tomada de providéncias pelas
autoridades competentes para aplicagdo das sangdes cabiveis.

Art. 41. Fica instituido o piso salarial dos servidores efetivos do IPMV no valor constante na
referéncia salarial |, classe A, do Anexo |l desta Lei.

Paréagrafo tnico. O piso salarial serd reajustado anualmente conforme estudo de viabilidade
a ser realizado pelo IPMV.
11



Art. 42. E assegurada a revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores até 31 de margo
de cada ano, sem distingdo de indice, prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias e vinculada a Lei
Orgamentdria Anual.

Art. 43. Ao servidor colocado a disposicdo de sindicato ou associagdo de servidores publicos
municipais, nos quantitativos definidos no Estatuto do Servidor Publico do Municipio, ficam
garantidos os direitos e vantagens previstos no art. 21 desta Lei, com excegdo das gratificagdes que
sao vinculadas a execugdo de atividades especificas.

Art. 44, A partir da publicagdo deste PCCR, o nivel de escolaridade exigido para provimento
dos cargos sera o constante na Tabela | do Anexo | desta Lei.

Art. 45. Para fins de aplicabilidade do sistema de progressdo previsto no Capitulo VIII desta
Lei e de garantia da contagem de tempo de efetivo exercicio do servidor serdao observados os
seguintes prazos:

| - até 31 de outubro de 2022 o diretor-presidente do IPMV expedira os atos normativos necessarios
para regulamentar o sistema de progressao por merecimento previsto nos arts. 15, 16 e 17 desta Lei; e

Il - até 31 de dezembro de 2022 as progressoes ocorrerao por antiguidade nos termos do
caput do art. 18 desta Lei, considerando as datas de admiss&o e da Ultima progressao do servidor.

Art. 46. A progressdo por merecimento terd efeito financeiro a partir da competéncia de janeiro
de 2023 ao servidor que tiver pelo menos 2 (dois) anos de efetivo exercicio contados da Ultima progressao.

Paragrafo dnico. O periodo excedente do intersticio de 2 (dois) anos e ndo alcancado pelo
efeito financeiro na forma prevista no caput deste artigo integrara a contagem de efetivo exercicio
para a progressao subsequente.

Art. 47. Os valores apurados em decorréncia desta Lei serdo arredondados para a unidade
de real mais préxima, e quando obtiver dezena igual ou superior a R$ 0,50 (cinquenta centavos)
serdo elevados para a unidade de real subsequente.

Art. 48. Ficam extintos, quando vagos, os cargos de provimento efetivo de advogado e servigos
gerais, resguardados todos os direitos e deveres aos servidores exercentes de cargos em extingdo.

Art. 49. As despesas decorrentes desta Lei correrdao por conta das dotages orcamentarias do IPMV.
Art. 50. Os efeitos desta Lei retroagem a 12 de maio de 2022.

Art. 51. Ficam revogadas as Leis n%s:

I- 3.349, de 03 de novembro de 2011;

I1- 3.625, de 12 de abril de 2013;

111 - 3.981, de 14 de outubro de 2014;

IV - 4.064, de 23 de fevereiro de 2015; e

V - 4,195, de 15 de setembro de 2015.

Art. 52, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhen_ - RO, 23(de maio de 2022,

(, .-Ulﬂr'" A

Eduard 1? shiya Tsuru
. _PREFEITO
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PROJETO DE LEI N2

, DE 23 DE MAIO DE 2022

ANEXO |

QUADRO GERAL DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA |

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

| HABILITACAO

Atividades de Nivel Superior - ANS

Advogado Nivel Superior
Assistente Social Nivel Superior
Contador Nivel Superior

Atividade de Nivel Médio - ANM

Agente Administrativo

| Nivel Médio

Atividade de Servicos Diversos - ASD

Servigos Gerais

| Nivel Fundamental

TABELAII
QUANTITATIVO E CLASSE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO | QUANTIDADE | CLASSE
Atividades de Nivel Superior — ANS
Advogado 01 E
Assistente Social 01 C
Contador 01 D

Atividade de Niv

el Médio — ANM

Agente Administrativo |

02 | B

Atividade de Servicos Diversos — ASD

Servicos Gerais |

01 | A

TABELAIII

CARGOS DE PROVIMEN

TO EFETIVO EM EXTINCAO

CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

Advogado

Atividades de Nivel Superior

Servigos Gerais

Atividade de Servicos Diversos

Gabi

nete do Prefeito, Paco Municipal.
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PROJETO DE LEI N2

, DE 23 DE MAIO DE 2022

ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTO E REFERENCIA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPOS Atividade de Servigos Diversos Atividade de Nivel Médio Atividades de Nivel Superior
CLASSES A B C D E
1 RS 1.342,00 RS 1.620,00 RS 2.812,00 RS 4.218,00 RS 6.748,00
] RS 1.409,00 RS 1.701,00 RS 2.953,00 RS 4.429,00 RS 7.085,00
i RS 1.479,00 RS 1.786,00 RS 3.101,00 RS 4.650,00 RS 7.439,00
v RS 1.553,00 RS 1.875,00 RS 3.256,00 RS 4.882,00 RS 7.811,00
V RS 1.631,00 RS 1.969,00 RS 3.419,00 RS 5.126,00 RS 8.202,00
Vi RS 1.713,00 RS 2.067,00 RS 3.590,00 RS 5.382,00 RS 8.612,00
w Vil RS$ 1.799,00 RS 2.170,00 RS 3.769,00 RS 5.651,00 RS 9.043,00
M Vil RS 1.889,00 RS 2.279,00 RS 3.957,00 RS 5.934,00 RS 9.495,00
< IX RS 1.983,00 RS 2.393,00 RS 4.155,00 RS 6.231,00 RS 9.970,00
% X RS 2.082,00 RS 2.513,00 RS 4.363,00 RS 6.543,00 RS 10.468,00
M Xl RS 2.186,00 RS 2.639,00 RS 4.581,00 RS 6.870,00 RS 10.991,00
m Xl RS 2.295,00 RS 2.771,00 RS 4.810,00 RS 7.214,00 RS 11.541,00
AM Xl RS 2.410,00 RS 2.910,00 RS 5.050,00 RS 7.575,00 RS 12.118,00
m XV RS 2.531,00 RS 3.056,00 RS 5.302,00 RS 7.954,00 RS 12.724,00
= XV RS 2.658,00 RS 3.209,00 RS 5.567,00 RS 8.352,00 RS 13.360,00
XVI RS 2.791,00 RS 3.369,00 RS 5.845,00 RS 8.770,00 RS 14.028,00
XVII RS 2.931,00 RS 3.537,00 RS 6.137,00 RS 9.208,00 RS 14.729,00
XV RS 3.078,00 RS 3.714,00 RS 6.444,00 RS 9.668,00 RS 15.465,00
XIX RS 3.232,00 RS 3.900,00 RS 6.766,00 RS$ 10.151,00 RS 16.238,00
XX RS 3.394,00 RS 4.095,00 RS 7.104,00 RS 10.659,00 R$ 17.050,00
XXI1 RS 3.564,00 RS 4.300,00 RS 7.459,00 RS 11.192,00 RS 17.903,00

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena }+ RO, 23 deJmaio de 2022.

AL _F,N)v

Eduardo Toskuya Tsuru
PREFEITO



PROIJETO DE LEI N , DE 23 DE MAIO DE 2022

ANEXO Il

LINHA DE TRANSPOSICAO E ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SITUACAQ ATUAL - Lei n® 3.349/2011 NOVA SITUAGAO
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CLASSE CARGO GRUPO OCUPACIONAL CLASSE

Advogado Atividades de Nivel Superior Advogado .

ST C-2 Atividades de Nivel Superior E
Assistente Social Atividades de Nivel Superior c4 Assistente Social Atividades de Nivel Superior &
Contador Atividades de Nivel Superior C-3 Contador Atividades de Nivel Superior D
Agente Administrativo Apoio Técnico e Administrativo B-1 Agente Administrativo Atividade de Nivel Médio B
Servicos Gerais Apoio e Operacional e Servicos A-1 Servicos Gerais Atividade de Servigos Diversos A

Diversos

Gabinete|do Emﬁm:o.« Pago Municipal.
Vilhenal- RO, 23 d¢/maio de 2022.

(ks

Eduardo PosHiya Tsuru
PREFEITO
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PROJETO DE LEI N® , DE 23 DE MAIO DE 2022
ANEXO IV
DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior — ANS

DENOMINACAO DO CARGO: Advogado
CLASSE E

DESCRICAO SUMARIA

v' Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissdo de
pareceres, estudo de processos, elaboragdo de atos e regulamentos de interesse do Instituto
de Previdéncia Municipal de Vilhena, além de orientar e patrocinar causas na justica e prestar
assessoramento juridico a instituicdo.

ESPECIFICACOES
v Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
v’ Ser aprovado em concurso publico

HABILITAGAO PROFISSIONAL
v" Nivel superior em direito

JORNADA DE TRABALHO
v' 4 horas diarias - 20 horas semanais

ATRIBUICOES

v’ Prestar assisténcia as autoridades da instituicdo na solucdo de questdes juridicas e no
preparo e redacdo de despachos e atos diversos para assegurar fundamentos juridicos nas
decisdes superiores;

v Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e
obrigacdes dos servidores do Instituto de Previdéncia, para submeté-los a apreciacdo da
autoridade competente;

v' Redigir atos juridicos e regulamentos de interesse da instituicdo, obedecida a legislacdo;

v" Defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando solucBes sempre que
um problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicacdo da legislagdo;

v" Assessorar juridicamente o Instituto de Previdéncia, orientando sobre os procedimentos que
deverdo ser adotados, para solugdo dos problemas de natureza juridica;

v’ Prestar assisténcia juridica em nivel de supervisio e coordena¢do nos 6rgdos da
administracgdo publica, oferecendo orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis,
decretos e regulamentos do Instituto de Previdéncia;

v" Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais previdenciarias
e outros, estudando sua aplicagdo para atender os casos de interesse da institui¢do;

v" Encaminhar processos dentro ou fora da instituicdo, requerendo seu andamento através de
peticdes, objetivando uma tramitacdo mais répida para a solu¢cdo dos problemas;

v' Participar de comissdes, quando designado, observando requisitos legais e colaborando com
autoridade competente, visando a elucidacio dos atos e fatos que deram origem as mesmas;
v’ Coletar informagdes ouvindo as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de
sindicancias e de inquérito administrativo e tomando medidas, para obter os elementos
necessarios a defesa da instituicdo;

v Redigir ou elaborar documentos, minutas e informacdes de natureza juridica, aplicando a
legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em quest&o, para utiliza-los na defesa
dos interesses da institui¢do;
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v" Organizar compilacdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas no interesse da instituicdo;
v’ Orientar servidores da classe anterior, quando o assunto |he competir, sobre as atividades
que deverao ser desenvolvidas; e

v Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Assistente Social
CLASSE C

DESCRICAO SUMARIA

v’ Proceder acompanhamentos e avaliacdo quando a situa¢do indicar; planejar, coordenar,
supervisionar, executar e avaliar programas e projetos na drea do servico social, visando
contribuir para a solugdo de problemas sociais de segurados do Instituto de Previdéncia
Municipal.

ESPECIFICACOES
v" Registro profissional no Conselho Regional de Servigo Social - CRESS
v’ Ser aprovado em concurso publico

HABILITACAO PROFISSIONAL
v' Nivel superior em servico social

JORNADA DE TRABALHO
v" 6 horas didrias - 30 horas semanais

ATRIBUIGOES

v Prestar atendimento individual e coletivo aos usudrios do IPMV, esclarecendo quanto ao
acesso aos direitos previdenciarios e da assisténcia social e os meios de exercé-los;

v’ Planejar e operacionalizar planos, programas e projetos na drea do servico social, realizando
acgdes adequadas a solugdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagio;
v' Elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito do servico social, prioritariamente
entidades dos aposentados e pensionistas, visando a formagdo de uma consciéncia coletiva de
protecdo ao trabalho e ao conhecimento e andlise dos problemas e realidade social,
encaminhando ac¢Bes relacionadas a questdes que emergem na pratica do servigo social e que
se articulem com os interesses da instituicao;

v' Realizar estudos de casos e emitir parecer sobre os fenédmenos sociais que estdo a interferir
nos mesmos, sugerindo alternativas de encaminhamento para solu¢do da problematica social,
por meio de entrevistas, visitas, contatos pessoais e colaterais;

v Realizar atendimento e acompanhamento aos usudrios que estejam em beneficios por
incapacidade, conforme disciplinado em ato especifico;

v' Acompanhar, orientar e encaminhar os segurados e seus familiares, dependentes,
aposentados e pensionistas para analise e solucdo de problemas sociais, utilizando instrumental
técnico adequado as diversas abordagens;

v" Mobilizar os segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e pensionistas para
participar da elaboracdo e controle dos programas de politica social nas diversas areas,
especialmente da seguridade social;

v’ Elaborar e executar projetos em consonancia com as demandas dos usudrios identificadas
na sua relacdo com a Instituicdo;

v Realizar, coordenar e assessorar reunides com os segurados e seus familiares, dependentes,
aposentados e pensionistas no sentido de prestar orientagdo social no atendimento das
aspiracdes pessoais, grupais e comunitarias;

v’ Prestar apoio aos segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e pensionistas
mediante técnicas de reducdo de tensdes, leitura e andlise dos problemas pessoais e coletivos,
tendo em vista a supervisdao de situacoes conflitivas do cotidiano, decorrentes de alcoolismo,
desequilibrio emocional, de problemas financeiros e outros;
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v" Discutir com os segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e pensionistas os
problemas sociais que marcam seu dia a dia, objetivando o conhecimento critico da realidade,
com o fim de descobrir alternativas para enfrentar tais situagdes;

v Encaminhar os segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e pensionistas
objetivando a utilizagdo dos recursos institucionais existentes, seja de dambito municipal,
estadual ou federal;

v' Prestar assisténcia social aos segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e
pensionistas tanto do IPMV como do Municipio, bem como a comunidades envolvidas com a
problemética social, abrangendo idosos, mulheres, doentes, incapazes psicoldgica e
fisicamente, educandos e trabalhadores, visando garantir o direito de cidadania;

v’ Executar os programas de politica social nas diversas institui¢des sociais, mediante agdo
educativa, no sentido de ampliar o nivel de consciéncia social dos segurados e seus familiares,
dependentes, aposentados e pensionistas, acerca dos problemas sociais que enfrentam, assim
como das alternativas existentes para a sua solucdo;

v" Emitir pareceres como subsidio para instrugdo de processos judiciais, penais, administrativos
e sociais, remanejamento, lotacdao, readaptacdo e reabilitacdo de pessoal, objetivando a
concessdo de licengas, beneficios, complementacdo de salarios, aposentadorias e outros;

v Emitir parecer social fornecendo elementos para o reconhecimento e manutencdo de
direitos, e para subsidiar a decisdo médico-pericial, nos casos de segurados em beneficios por
incapacidade, cujas situagdes sociais interfiram na origem e evolucdo da doenga e no
agravamento das condictes de salde;

v" Participar de organiza¢do, assessorar e coordenar atividades desenvolvidas através de
equipes interprofissionais, para analise e planejamento de agdes que se refiram a problematica
social dos segurados e seus familiares, dependentes, aposentados e pensionistas;

v Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos profissionais de servigo social,
através de relatorios estatisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da relagdo teoria-
pratica, bem como avaliagdo, sistematizagdo e acompanhamento do trabalho desenvolvido;

v’ Supervisionar estagiarios de servigo social nas atividades de aprendizagem profissional, nas
areas de atuacao;

v Treinar e orientar profissionais de servigo social, bem como outras categorias, tendo em vista
a atualizacdo e aperfeicoamento dos mesmos, visando um desempenho eficaz de suas atividades;
v’ Assessorar entidades governamentais e n3o governamentais em assuntos de politica e
legislacdo previdencidria e da assisténcia social;

v" Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua competéncia;

v’ Orientar servidores da classe, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

v" Contribuir para a formacdo de agentes multiplicadores referente a politica previdencidria e
da assisténcia social, sobre os beneficios e servicos administrados pela previdéncia social; e

v' Executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: Contador
CLASSE D

DESCRICAO SUMARIA

v Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execucio das atividades contabeis do
Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentéria e ao controle
de situacao patrimonial e financeira da instituicao.

ESPECIFICACOES
v’ Registro profissional no Conselho Regional de Contabilidade - CRC
v Ser aprovado em concurso publico
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HABILITAGCAO PROFISSIONAL
v" Curso superior em ciéncias contabeis

JORNADA DE TRABALHO
v" 40 horas semanais

ATRIBUIGCOES

v Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
exigéncias legais, para possibilitar o controle contébil e orgamentério do instituto de previdéncia;
v Supervisionar os trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento, para assegurar a observagao do plano de contas adotado;

v Inspecionar regularmente a escrituragdo, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais
e administrativas;

v Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corregao das
operagbes contabeis do Instituto;

v' Proceder e orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza;

v/ Supervisionar os célculos de reavaliacio do ativo, adotando os indices apontados em cada
caso, para assegurar a aplicacao correta das disposi¢oes legais pertinentes;

v" Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da instituigdo;

v Elaborar balanco sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatoério;

v’ Assessorar o diretor-presidente do instituto em assuntos financeiros, contébeis,
administrativos e orgamentarios, dando pareceres a luz da legislacdo e das praticas contabeis;
v’ Verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos
procedimentos para baixa e alienagdo de bens;

v Examinar a documentacio referente a execugdo do or¢amento, verificando a contabilidade
dos documentos de comprovagao de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se
comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

v" Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo
ser desenvolvidas;

v’ Realizar os lancamentos das receitas, despesa, escrituragdo dos bens e manter documentos
arquivados;

v" Observar a legislacdo local e do Ministério da Previdéncia Social aplicavel a atividade e as
orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia; e

v" Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: Atividade de Nivel Médio — ANM

DENOMINACAO DO CARGO: Agente Administrativo
CLASSE B

DESCRICAO SUMARIA

v’ Atividades de nivel médio, cujo desempenho envolve a necessidade de solugdo para
situacdes novas, bem como constantes contatos com autoridade de média hierarquia, com
técnicos de nivel superior ou eventualmente com autoridade de alta hierarquia.

ESPECIFICAGAO
v' Ser aprovado em concurso publico



HABILITAGAO PROFISSIONAL

v' Nivel médio

v' Digitacdo

v' Operar computadores e maquinas calculadoras manuais, elétricas e eletrdnicas

JORNADA DE TRABALHO
v" 40 horas semanais

ATRIBUICOES

v Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informacgGes quando necessario;

v" Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, informativos,
tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros;

v' Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréficos, efetuando célculos,
concessao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros efeitos comparativos;

v' Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea
administrativa;

v’ Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros;
v" Aplicar sob supervisdo e orientacao, leis, regulamentos referentes a administragdo geral e
especifica da legislacdo previdencidria, em assuntos de pequena complexidade;

v’ Estudar processos de complexidade média relacionados com assuntos do instituto,
preparando expediente que se fizerem necessario, sob orientacdo superior;

v Acompanhar a legislacdo especifica previdencidria e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciaria, que se relacionem com o desempenho das atividades;

v' Chefiar, em nivel de orientacdo, quando designado, unidade de pequeno porte, como seja
turmas, grupos de trabalho, que envolvam atividade administrativa em geral;

v’ Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como preparo de documentacdo para admissao,
exoneracdao ou demissao, registro de servidores, mantendo controle com o registro de
progressoes, transferéncias, férias, acidentes de trabalho etc.;

v" Preparar os informes para a confeccdo da folha de pagamento do instituto, procedendo aos
calculos de desconto e informando ao setor competente;

v' Efetuar servicos na érea de financas, tais como redacdo e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacgdo, enviando-se as véarias unidades para processamento;

v’ Supervisionar, setorialmente, uso do material permanente;

v Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentac3o;
v" Orientar e prestar informacdes sobre especificagdes padronizadas de material; e

v" Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: Atividade de Servigos Diversos — ASD

DENOMINAGAO DO CARGO: Servigos Gerais
CLASSE A

DESCRICAO SUMARIA

v" Atividades rotineiras, envolvendo a execucdo de trabalhos gerais, servicos de limpeza e de
conservacao das instalagfes do Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena.

ESPECIFICACAO
v’ Ser aprovado em concurso publico

HABILITAC&O PROFISSIONAL
v Nivel fundamental



JORNADA DE TRABALHO
v’ 40 horas semanais

ATRIBUICOES

v Supervisionar e executar os servicos de limpeza e conservacio das instalacdes do prédio,
observando as normas de seguranga para obter melhor aproveitamento;

v" Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

v' Executar os servicos de limpeza e conservacdo de mdveis, utensilios e equipamentos do
instituto;

v Realizar servicos relacionados com cozinha e copa do 6rgao;

v’ Realizar servigos bragais como recolhimento de lixo e plantagdo de mudas e cuidados com
plantas em geral;

v Conforme necessidade do IPMV, poderd executar tarefas de auxilio, compreendendo
atividades de controle, organizagdo, recep¢do, mantendo a boa ordem em almoxarifados,
distribuicdo de materiais e documentos em unidades internas e outras atividades
administrativas, sob orientagdo de chefia superior;

v’ Exercer atividades de auxilio em portaria e recepcio; e

v’ Executar outras tarefas correlatas.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 23 d¢ maio de 2022.
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