RESOLUCAO N° 003/2009

EMENTA: Dispde sobre a Estrutura

PUBLICADO Administrativa e sobre o Quadro de Pessoal da
JORNAL FOLHA DE IRATI Céamara Municipal de Inacio Martins. Estado
EDICAONe 4 £33 do Parana e d4 outras providéncias.

DATA JL /12 /10009

?o‘_o) 33
A CAMARA MUNICIPAL DE INACIO MARTINS, Estado do Parana.

no uso das atribui¢des legais, RESOLVE constituir sua Estrutura Administrativa ¢ Quadro de
Pessoal como segue:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Inicio Martins ¢
constituida dos seguintes orgaos:

[ — Orgaos de Assessoramento Direto:

®  a) Assessoria Juridica
* b) Assessoria de Gabinete

I1 — Orgdos Auxiliares I:

* a) Departamento de Administrago

* b) Contabilidade

* ¢) Departamento de Assuntos Gerais
= d) Procuradoria Juridica

= ¢) Controladoria Interna

III — Orgaos Auxiliares 11:
a) Assessoria Legislativa das Comissdes Permanentes
§1" — Os 6rgdos mencionados nos incisos I e II subordinam-se ao Presidente do

[Legislativo por autoridade integral.
§2° - O Orgao mencionado no inciso Il “a” subordina-se diretamente a Mesa

Diretora.



Art 2° Os orgdos compdem-se da seguinte forma:

I — Orgios de Assessoramento Direto:
= a) Assessoria Juridica
Assessor Juridico da Presidéncia
= 3) Assessoria de Gabinete
Assessor de Gabinete da Presidéncia
II — Orgios Auxiliares I:
® a) Departamento de Administragéo

[ - Assistente Administrativo
I - Agente Administrativo

» b) Contabilidade
[ - Contador

® ¢) Departamento de Assuntos Gerais
[ - Motorista
IT - Servente
» d) Procuradoria Juridica
[ - Procurador Juridico da Camara Municipal
» ¢) Controladoria Interna
[ - Controlador Interno
III - Orgﬁos Auxiliares I1

» a) Assessoria Legislativa das Comissdes Permanentes

I - Assessor Legislativo das Comissdes Permanentes
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CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Orgio de Assessoramento Direto
Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 3° - Tem como finalidade assessorar diretamente o Presidente da Camara
Municipal de Inacio Martins nas questdes juridicas; fornecer ao Presidente da Camara sempre
que solicitado pareceres juridicos, escritos e/ou verbais. referentemente aos atos e agdes do Poder
Legislativo Municipal, para que ocorram dentro das normas legais e em obediéncia.
especialmente, ao regramento do Direito Administrativo; orientar a presidéncia, quando
solicitado. quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos preventivos quanto na administragio
do contencioso. sugerindo medidas a tomar. visando resguardar os interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisdes do Legislativo Municipal; apoiar o Advogado da Camara Municipal
sobre questdes juridicas de interesse desta, bem como na elaboracdo de pegas judiciais (peti¢cdes
iniciais, contesta¢do. impugnac¢do. recursos, etc.): outras atribui¢des correlatas, permitidas pela
OAB. quando determinado pela presidéncia.

Da Assessoria de Gabinete

Art. 4° - A Assessoria de Gabinete é o Orgdo de Assessoramento do Legislativo
Municipal que tem por incumbéncia coordenar a representagdo politica e social do Presidente:
assistir o Presidente, nas relagdes com outros municipios, entidades de classes. associacoes
comunitarias e com os Orgdos da Administracio Piblica Municipal; prestar assisténcia pessoal
ao Presidente; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do presidente; acompanhar
nos oOrgdos municipais o andamento das providéncias determinadas pelo presidente; fazer
registro relativo as audiéncias. visitas, conferéncias e reunides que deve participar. ou de
interesse do Presidente, coordenando as providéncias com elas relacionadas. € executar outras
tarefas correlatas

Do Departamento de Administracao

Art. 5° - Ao Departamento de Administragdo incumbe executar as atividades
relativas a recepgdo de pessoas, organizagdo de atendimentos. agendas. recebimento e envio de
documentos: ao recrutamento. a selecdo, ao treinamento, aos controles funcionais ¢ as demais
atividades de pessoal: a padroniza¢do, a aquisi¢do. guarda e distribuicdo de material: ao
tombamento. registro, recebimento, inventario, protegdo ¢ conservacdo dos bens moveis ¢
imodveis: controle de andamento e arquivamento definitivo dos papéis da Camara Municipal e de
outras entidades; preparar processos administrativos.

Art. 6° - O Departamento de Administragdo é composto da seguinte forma:
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§1° - Assistente Administrativo: Responsdvel por receber e realizar chamadas telefonicas
internas. externas, interurbanas e internacionais, transferindo-as para os ramais solicitantes;
anotar conforme pré-estabelecido dados sobre as ligagdes completadas: anotar e transmitir
recados na impossibilidade de transferir a ligag@o ao ramal solicitado; elaborar e atualizar agenda
telefonica constando da mesma os niimeros telefonicos dos 6rgdos publicos: prestar servicos de
apoio a administragdo, tais como recep¢do de pessoas; prestagdo de informagdes autorizadas:
elaboracdo, redagdo, conferéncia, arquivamento, organiza¢do e encaminhamento de documentos;
manter em perfeita organizagdo e funcionamento o arquivo da Camara; reproduzir copias quando
necessario; executar servicos de digitaliza¢do ou congéneres: outras atribui¢des correlatas.

§2° - Agente Administrative: Responsavel por redigir ou fazer a minuta de oficios. editais.
memorandos e atos diversos: lavrar certiddes e fazer anotagdes e registros: organizar mapas.
quadros. tabelas e relagdes estatisticas; realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos:
preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autografos a serem enviados a san¢ido: prestar
informagdes em processos de natureza administrativa ou legislativa; manter em perfeita
organizacdo e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da restaurago, zelar pela conservag¢io
de seus documentos: providenciar o preparo, sob orientagdo superior. de textos de leis.
resolugdes e atos a serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo presidente: executar
procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autografos: orientar e supervisionar a
técnica legislativa a ser observada nos documentos: colaborar com a organiza¢do ¢ manuten¢do
dos arquivos e da biblioteca; prestar orientagdo sobre legislacdo aos municipes que procuram os
vereadores ou a Camara para esclarecimentos ou solu¢do de assuntos particulares; cuidar da
legislacao municipal, compilando as revogagdes e alteragdes de leis e dispositivos, fazendo as
necessarias anotagdes; colaborar com os trabalhos parlamentares. realizando trabalhos que
exijam corre¢do de linguagem e perfeicdo técnica em proposi¢des ¢ documentos: cuidar da
circulag¢do interna de processos nos seus diversos estagios; acompanhar as sessdes da Camara
Municipal redigindo ata da mesma, e exercer outras atividades afins.

Contabilidade

Art. 7° - A Contabilidade ¢ o Orgdo a quem incumbe exercer as atividades
referentes ao recebimento. pagamento, & guarda e movimentacdo de valores do Legislativo
Municipal: ao registro e controle contabil da administra¢do orcamentaria. financeira ¢
patrimonial da Camara Municipal: executar tarefas relativas a contabilidade de acordo com a
legislagdo aplicdvel a Administragdo Publica e conforme orienta¢do do Tribunal de Contas do
Estado do Parana: apurar os elementos necessarios ao controle ¢ a apresenta¢do da situagdo
patrimonial, orcamentaria, financeira ¢ contabil da Camara Municipal: cuidar da escrituracao
contabil: orientar nas despesas. indicando sobre dotagdes: elaborar prestagdo de contas: proceder
os envios de dados ao SIM-AM, SIM-AP, elaborar prestagdes de contas e demais atos referentes
ao sistema de informag¢des municipais do TCE-PR; acompanhar os servigos das comissoes
permanentes sempre que assim solicitado. elaborando os pareceres requisitados ¢ desde que



digam respeito a matérias de sua competéncia. dentre elas informac¢des técnicas referentes a Leis
Or¢amentarias — PPA. LDO., LOA e outras: acompanhar a relagdo receita/despesas: outras
atribuicdes correlatas, inclusive aquelas indicadas na legislagdo federal que estabelece as
atribui¢des dos profissionais da Contabilidade: desenvolver atividades do sentido de organizar
todos os documentos para fins de registro contabil: fazer o controle bancario mensal bem como
as conciliagdes de saldos bancarios: elaborar notas de empenho, liquidagdo e ordem de
pagamento: se necessario, fazer cheques para pagamento e fazer o controle das despesas em
confronto com as disponibilidades financeiras; arquivar todos os documentos em ordem
cronologica da emissdo dos mesmos e fazer a verifica¢do da existéncia, nos documentos. de
todas as assinaturas necessarias.

Do Departamento de Assuntos Gerais

Art. 8° - O Departamento de Assuntos Gerais serd responsavel pelo controle ¢
organizacdo das atividades relacionadas a limpeza, zelo e conservagdo da Camara Municipal.
pelo controle de estoque de alimentos, materiais de limpeza, moveis e utensilios de cozinha ¢
refeitorio; controle de condigdes dos veiculos: controle de abastecimento, e outras atividades
afins.

Art. 9° - O Departamento de Assuntos Gerais compdem-se dos seguintes cargos:

§ 1° - Motorista: compete dirigir ¢ manobrar veiculos, transportar pessoas ¢ materiais.
observando as leis de transito, normas de seguranc¢a. higiene, qualidade e prote¢do do meio
ambiente; atender determina¢des expressas; utilizar regularmente o veiculo. bem como os
cquipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa: recolher o
veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia. comunicando qualquer
defeito porventura existente; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento;
encaminhar periodicamente para manutengdo preventiva o veiculo sob sua responsabilidade:
[azer reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue: encarregar-
se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada: promover o
abastecimento de combustiveis. dgua ¢ 6leo: verificar o funcionamento do sistema elétrico.
lampadas, farois, bateria. sinaleiras. buzinas e indicadores de dire¢do; providenciar a lubrificacao
quando indicada; bem como a calibragdo dos pneus, e executar tarefas correlatas

§ 2° - Servente: Compete executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral: ajudar na remocgao
ou arrumac¢do de moveis e utensilios; responder pela preparacdo de alimentos. cafezinhos e
outros. e organizacdo da cozinha; fazer o servigo de faxina em geral; remover o pé dos moveis.
paredes, tetos, portas, janelas ¢ equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes ¢
utensilios: arrumar banheiros e toaletes; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios de
cama e mesa: coletar lixo dos depositos colocando-o0s nos recipientes apropriados: lavar vidros.
espelhos e persianas: varrer patios; responder pelo controle de estoque de alimentos. materiais de
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limpeza. moveis e utensilios de cozinha e refeitorio; fechar portas. janelas e vias de acesso:
executar tarefas correlatas.

Da Procuradoria Juridica

Art. 10 - A Procuradoria Juridica ¢ o Orgio de Assessoramento do Legislativo
Municipal que tem por incumbéncia a representacdo do mesmo em juizo e fora dele; emitir.
sempre que solicitado. pareceres em processos licitatorios orientando sobre a modalidade a ser
utilizada para cada procedimento; sobre a legalidade de projetos de lei. bem como de leis
aprovadas por este Legislativo antes da sangdo do Prefeito Municipal: sobre atos administrativos:
orientar as comissdes na emissio de pareceres sempre que requisitado; zelar pela legalidade dos
atos praticados pela administragdo do Legislativo Municipal, estudar ¢ minutar termos de
compromissos e responsabilidades, contratos, convénios e atos em geral de interesse da Camara
Municipal: assessorar na elaboragido de projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, etc.. ¢
executar outras tarefas correlatas, inclusive. aquelas indicadas na Lei n® 8.906, de 4 de julho de
1994, que dispde sobre o Estatuto da advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Da Controladoria Interna

Art. 11 - A Controladoria Interna é o Orgio da Estrutura Organizacional da
Camara Municipal incumbido de fiscalizar a atuagdo da administragdo da Cémara relativamente
a transparéncia e aos resultados alcangados. e principalmente a apurar a procedéncia de
reclamacdes individuais ou coletivas formalizadas e submetidas a sua apreciagdo.

Parigrafo Unico: As demais competéncias da Controladoria Interna serdo fixadas
na resolucdo que a instituir e regulamentar, e que passara a ser parte integrante da presente.

ORGAOS AUXILIARES II
Assessoria Legislativa das Comissdes Permanentes

Art. 12 - A Assessoria Legislativa das Comissdes Permanentes incumbe auxiliar o
vereador em assuntos especificos. inclusive pesquisas. estudos, elaboragdo de normas. pareceres
¢ informacdes; desenvolver estudos para assessorar os vereadores na apresentagdo de sugestoes
de melhoria na legislagio; acompanhar e assessorar o trabalho do vereador dentro das comissdes
técnicas e especiais, inclusive no estudo de matérias sujeitas a parecer: orientar o vereador e
auxilia-lo na elaboragdo de proposicdes a serem submetidas a deliberagdo do Plendrio: prestar
servicos de assessoria as bancadas e blocos constituidos, orientando-os e auxiliando-os na
elaborardo de proposigdes a serem submetidas a deliberagdo do Plenario: auxiliar no
desenvolvimento das sessoes e reunides que ocorrerem no ambito do desempenho das atividades
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do Poder Legislativo; Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado: executar
atividades correlatas.

CAPITULO 111

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 13 - A estrutura administrativa preconizada na presente resolugdo entrara em
funcionamento gradualmente, na medida em que os orgdos que a compde forem sendo
implantados. segundo as conveniéncias da administragdo da Camara Municipal e as
disponibilidades de recursos financeiros.

Paragrafo Unico — A implantagdo dos 6rgaos sera feita através da efetivagdo das
seguintes medidas:

I — Provimento das respectivas chefias, quando existentes e necessarias, ¢
instrug¢des quanto a competéncia do Orgéo;

[I — Dotagdo de elementos humanos e materiais indispensaveis aos seus
funcionamentos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 14 - O Servigco Piablico da Camara Municipal de Inacio Martins, Estado do
Parana. tera quadro Gnico de pessoal.

Art. 15 - O quadro tnico de pessoal é composto de cargos de provimento em
comissdo e de cargos de provimento efetivo, considerados essenciais a administragdo da
Camara Municipal.

Art. 16 - O regime juridico Unico que regera as relagdes de trabalho dos
Servidores do Poder Legislativo, serd o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais do Poder Executivo.

Art. 17 - Sio cargos de provimento em comissdo, os criados por esta Resolugdo
constantes do Anexo I, sendo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente. bem como os do
Anexo I, que sio de livre nomeagdo e exoneragdo em decisdo conjunta dos integrantes da
Mesa Diretora, que poderdo receber indica¢des dos membros das Comissdes Permanentes,




devendo ser exercidos, preferencialmente, por pessoas que satisfagcam os requisitos gerais
para investidura no servigo publico e que possuam experiéncia administrativa e habilitagao
profissional legalmente exigida em cada caso.

§ 1° — Os valores correspondentes aos cargos de provimento em comissao e seus
respectivos simbolos sdo os constantes da Tabela A dos Anexos I, e II.

§ 2° — Fica autorizado o Poder Legislativo a conceder, por Portaria, uma
gratificagdo de percentual variavel de 20% a 100% (vinte por cento a cem por cento) sobre a
Tabela A do Anexo I, denominada Gratificagdo por Tempo Integral e Dedicag¢do Exclusiva —
TIDE. sempre que assim se justifique.

Art. 18 - Sido cargos de provimento efetivo. os criados por esta Resolugdo.
constantes do Anexo I11.

Art. 19 - A investidura nos cargos de provimento efetivo, previstos nesta
Resolucdo. dependerd de aprovagdo prévia em Concurso Piblico de Provas ou de Provas e
Titulos.

Art. 20 Os Cargos de provimento efetivo, previstos nesta Resolugdo, de acordo
com a natureza profissional. escolaridade exigida e a complexidade de suas atribui¢des ficam
organizados em quatro grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

a) Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau elevado de
atividade mental e se relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos
complexos do conhecimento humano, e exigem grau de escolaridade de nivel
médio ou superior com elevada experiéncia na respectiva drea de atuagdo para o
bom desempenho do cargo.

11 - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

a) Abrange as ocupagdes ligadas & preparagdo. transferéncia, sistematizagdo ¢
preservacio de papéis e outras atividades de ambito administrativo.

III- GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

a) Compreende os cargos cujas tarefas requerem conhecimentos praticos de
trabalho. limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico.

Art. 21 - Os cargos de provimento efetivo serdo organizados e providos em

carreiras.




§ 1° — As carreiras serdo organizadas em classes de cargos, dispostas de acordo
com a natureza técnica, profissional e complexidade de suas atribui¢des. guardando
correlagdo com a finalidade do Orgéo.

§ 2° — Os requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do funcionario na
carreira se darao mediante aprovagdo em concurso, progressao, promogao, ascensao e acesso
que serdo estabelecidos pela Resolu¢do que fixar as diretrizes do Plano de Carreira da
Camara Municipal.

Art. 22 - Além do pessoal fixo de que trata esta Resolugéo, a Camara Municipal
podera contar com pessoal admitido temporariamente. mediante contrato por prazo
determinado. de acordo com o que preceitua o art. 37. inciso IX, da Constitui¢do Federal.

§ 1° — O pessoal tempordrio que trata este artigo. ndo integrara o quadro tnico de
pessoal ¢ o plano de carreira, e serd contratado a conta de dotagdes especificas.

§ 2° — Se habilitado em concurso publico para o ingresso no quadro Unico de
pessoal da Camara, contara o tempo de servigo prestado na qualidade de temporario, para os
efeitos previstos em lei.

§ 3° — A remuneragiio dos cargos de provimento efetivo obedecera o disposto na
Tabela “A” do Anexo Il e a carreira nos critérios estabelecidos no Anexo IV.

Art. 23 - Para atender a fun¢do de controlador interno, fica instituida a “Fungdo
Gratificada™, e pelo seu exercicio serd concedida ao funciondrio, vantagem pecunidria de
acordo com o disposto na Tabela “B” do Anexo 111,

Art. 24 — Fica instituida a tabela de vencimentos. Anexo IV, com progressao
constante, determinando um piso ¢ um teto salarial. cujos valores serdo atualizados mediante
Resolu¢do do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — O Presidente do Legislativo fica autorizado a conceder.
mediante Resolugdo, reajuste de vencimentos aos servidores da Camara, independente dos
reajustes concedidos pelo Poder Executivo, desde que haja recurso or¢amentario e financeiro
para essa finalidade. corrigindo as tabelas de vencimentos constantes dos Anexos.

Art. 25 — Todos os servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo e
Comissionado ficardo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 26 — Todos os servidores do legislativo serdo enquadrados dentro do Plano

de Carreira a ser definido em resolugdo propria, apds o ingresso no respectivo cargo.
obedecidos os seguintes critérios:
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I — O servidor devera permanecer dentro de cada nivel durante 03 (trés) anos
completos, quando entdo podera pleitear o enquadramento no nivel seguinte.

IT — O servidor em estagio probatdrio ndo podera solicitar enquadramento no nivel
seguinte.

III — O avan¢o do servidor somente podera ocorrer no sentido horizontal, o
enquadramento no sentido vertical somente poderd ocorrer mediante realizagdo de novo
concurso publico.

Art. 27 — Ficam revogadas as Resolugdes n.° 03/2003, 03/2008 ¢ suas alteragoes.

Art. 28 - Esta Resolugfo entra em vigor no primeiro dia do més de janeiro de
2010.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Inacio Martins. Estado do
Parana, em 30 de novembro de 20009.

HERCILIO ANTONIO VIEIRA
Presidente do Legislativo
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ANEXO 1

N° DE VAGAS DENOMINACAO SIMBOLO
01 Assessor Juridico da Presidéncia CC1
01 Assessor de Gabinete CC3
ANEXO 11
N° DE VAGAS DENOMINACAO SiMBO
LO
01 Assessor Legislativo das Comissdes Permanentes CcC2
TABELA “A”
SiMBOLO VALOR MENSAL
CCI R$ 2.300.00
CcC2 RS 1.562.88
CC3 R$ 1.094,00 |
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QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

ANEXO I1I
Grupo Ocupacional N.” de Denomina¢io do Cargo de Carga Horaria
Vagas Provimento Efetivo Semanal

| — Profissional 01 Procurador Juridico 20 HORAS
I - Profissional 01 Contador /Técnico em Contabilidade 20 HORAS
[l - Administrativo 01 Assistente Administrativo 40 HOIiAS
0l Agente Administrativo 40 HORAS

| 1V - Servigos Gerais 01 Motorista 40 HORAS
I| 01 Servente 40 HORAS

TABELA “A” — NIVEIS DE VENCIMENTO

Denominacio do Cargo de Referencia Vencimento
Provimento Efetivo Inicial RS
Procurador Juridico F 3.282.19
Contador / Técnico Contabilidade E 2.300.00
Agente Administrativo D 1.326,16
Motorista C 906.38
Assistente Administrativo B 553.65
Zeladora A 465.00

TABELA “B” — FUNCAO GRATIFICADA

SIMBOLO VALOR RS
FG 1 1.000.00
FG2 500,00




ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL

CATEGORIAS FUNCIONAIS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Indcio Martins. nas questdes
juridicas: fornecer ao Presidente da Camara pareceres juridicos, escritos e/ou verbais,
referentemente aos atos e agdes do Poder Legislativo Municipal, para que ocorram dentro das
normas legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito Administrativo:
Orientar a presidéncia quanto as demandas judiciais. tanto nos aspectos preventivos quanto na
administra¢@o do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranga juridica aos atos e decisdes do Legislativo Municipal: apoiar o Advogado da Camara
Municipal sobre questdes juridicas de interesse desta. bem como na elaboragdo de pegas judiciais
(peti¢des iniciais, contestagdo, impugnacdo. recursos, efc.); outras atribuigdes correlatas.
permitidas pela OAB, podendo sempre que solicitado pelo presidente atuar judicialmente como
auxiliar do advogado da Camara em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que a
Mesa seja autora ou ré, oponente ou simplesmente interessada, inclusive assinando pegas
judiciais conjuntamente, realizando audiéncias, etc, especialmente naqueles em que possa haver
responsabilizagdo pessoal do presidente; podendo ser designado ainda para acompanhar os
servi¢os do advogado no assessoramento na realizagdo de inquérito administrativo.

REQUISITOS

Instrucdo de 3° grau completo e registro no Conselho Federal da categoria profissional:
idade minima de 18 anos; disponibilidade de 20 horas semanais: no¢des de informatica.

INICIATIVA

O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas. dentro de padrdes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contatos freqiientes internos e/ou externos que. requerem tato, discernimento e certo grau
de persuasdo.
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RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagoes considerados confidenciais a nivel
geral e exige cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada, podera causar
embaracos inconvenientes ¢ até prejuizos a terceiros € a institui¢ao.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Coordenar a representagdo politica e social do Presidente; assistir o Presidente.
nas relagdes com outros municipios, entidades de classes. associagdes comunitdrias e com 0s
Orgdos da Administragdo Piblica Municipal: prestar assisténcia pessoal ao Presidente, organizar
a agenda de atividades e programas oficiais do presidente; acompanhar nos érgdos municipais 0
andamento das providéncias determinadas pelo presidente; fazer registro relativo as audiéncias.
visitas. conferéncias e reunides que deve participar ou de interesse do Presidente, coordenando as
providéncias com elas relacionadas, ¢ executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS

Ensino médio completo; idade minima de 18 anos; disponibilidade de 20 horas semanais:
pratica de informatica.

INICIATIVA

O ocupante do cargo deverd ser capaz de solucionar problemas, dentro de padrdes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contatos fregiientes internos e/ou externos que, requerem tato, discernimento e certo grau
de persuasdo.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais a nivel
geral e exige cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada. podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos a terceiros € a institui¢do.



CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Responsavel por receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas.
interurbanas e internacionais, transferindo-as para os ramais solicitantes; anotar conforme pré-
estabelecido dados sobre as ligagdes completadas; anotar e transmitir recados na impossibilidade
de transferir a ligagdo ao ramal solicitado; elaborar e atualizar agenda telefonica constando da
mesma os numeros telefonicos dos 6rgaos publicos: prestar servicos de apoio a administragdo
tais como. recep¢do de pessoas: prestacdo de informagdes autorizadas; elaboragdo, redagdo,
conferéncia, arquivamento, organizagdo e encaminhamento de documentos; manter em perfeita
organizagio e funcionamento o arquivo da Camara; reproduzir copias quando necessario; outras
atribui¢des correlatas: executar servigos de digitalizagdo ou congéneres: outras atribui¢des
correlatas.

REQUISITO DO CARGO

Ensino médio completo; idade minima de 18 anos. conhecimento de informatica.
digita¢do. disponibilidade de quarenta (40) horas semanais.

INICIATIVA

Tarefas simples e rotineiras; o servidor deve ter iniciativa no desenvolvimento do
trabalho e na proposic¢do de altera¢des. '

RESPONSABILIDADE POR PRECISAO
O trabalho exige aten¢do e exatidao normal.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Habilidade em relagio humana, nogdes de atendimento ao publico e secretariado. ¢
conhecimentos de informatica.

—
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Responsavel por redigir ou fazer a minuta de oficios. editais, memorandos e atos diversos: lavrar
certiddes e fazer anotagdes e registros; organizar mapas, quadros, tabelas e relagoes estatisticas:
realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos; preparar e revisar a correspondéncia.
inclusive os autografos a serem enviados a sang¢do; prestar informagdes em processos de natureza
administrativa ou legislativa: manter em perfeita organizacdo e funcionamento o arquivo da
Camara; cuidar da restauracdo e zelar pela conservacdo de seus documentos: providenciar o
preparo de textos de leis, resolugdes e atos a serem promulgados ¢ assinados pela Mesa ou pelo
presidente: executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autdgrafos:
orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada nos documentos: colaborar com a
organizacdo e manuten¢do dos arquivos e da biblioteca; prestar orienta¢@o sobre legislacdo aos
municipes que procuram os vereadores ou a Camara para esclarecimentos ou solugdo de assuntos
particulares: cuidar da legislacdo municipal, compilando as revogagdes e alteracdes de leis ¢
dispositivos, fazendo as necessarias anotagdes; colaborar com os trabalhos parlamentares.
realizando trabalhos que exijam corre¢do de linguagem e perfei¢do técnica em proposigdes ¢
documentos; cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios: acompanhar as
sessdes da Camara Municipal redigindo ata da mesma; exercer outras atividades afins.

REQUISITO DO CARGO
Ensino médio completo; idade minima de 18 anos, nogdes de informatica, disponibilidade
de quarenta (40) horas semanais; pratica de informatica, boa redag@o. conhecimento basico da
legislagdo federal, estadual e municipal.
INICIATIVA
Tarefas que exigem conhecimento legislativo, boa redagao. organizagdo.

RESPONSABILIDADE POR PRECISAO

O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas. dentro de padrdes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislagdo em geral, informatica, redacgdo. habilidade em relagdo humana, gosto com o
publico.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO
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Contatos freqiientes internos e/ou externos que, requerem tato, discernimento e certo grau
de persuasdo.

CARGO: CONTADOR / TECNICO CONTABIL

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Exercer as atividades referentes ao recebimento, pagamento, a guarda ¢
movimentacdo de valores do Legislativo Municipal; ao registro e controle contabil da
administracdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal; executar tarefas
relativas a contabilidade de acordo com a legislagdo aplicdavel a Administragio Publica ¢
conforme orienta¢do do Tribunal de Contas do Estado do Parana; apurar os eclementos
necessarios ao controle e a apresentagdao da situagdo patrimonial, or¢amentdria. financeira ¢
contabil da Camara Municipal; cuidar da escrituragdo contabil; orientar nas despesas. indicando
sobre dotagdes: elaborar prestacoes de contas e demais atos referentes ao Sistema de
Informag¢des Municipais do TCE-PR: acompanhar os servigos das comissdes permanentes
sempre que assim solicitado, elaborando os pareceres requisitados desde que digam respeito a
matérias de sua competéncia, dentre elas informagdes técnicas referentes a Leis Or¢amentarias —
PPA, LDO. LOA e outras: acompanhar a relacdo receita/despesas: outras atribui¢des correlatas.
inclusive, aquelas indicadas na legislacdo federal que estabelece as atribui¢des dos profissionais
de contabilidade: desenvolver atividades do sentido de organizar todos os documentos para fins
de registro contabil; fazer o controle bancario mensal bem como as conciliagdes de saldos
bancarios; elaborar notas de empenho, liquidagdo e ordem de pagamento: se necessario, fazer
cheques para pagamento e fazer o controle das despesas em confronto com as disponibilidades
financeiras; arquivar todos os documentos em ordem cronoldgica da emissido dos mesmos e fazer
a verificagfio da existéncia nos documentos de todas as assinaturas necessarias.

REQUISITOS
Terceiro grau em Contabilidade ou Técnico em Contabilidade. com registro no Conselho
Regional de categoria profissional: idade minima de 18 anos: disponibilidade de 20 horas
semanais: no¢oes de informatica.

INICIATIVA

O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas. dentro de padrdes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contatos freqiientes internos e/ou externos que. requerem tato, discernimento e certo grau
de persuasio.

RESPONSABILIDADE POR DECISAO E PRECISAO




O trabalho exige atengdo e exatiddo razodveis, para evitar erros que possam causar
consideraveis prejuizos tanto em termos de valores como em prejuizos ao desenvolvimento do
trabalho.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS
O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais a nivel

geral e exige cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos a terceiros e a instituicao.
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CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Compete dirigir ¢ manobrar veiculos e transportar pessoas e materiais, observando as leis de
transito, normas de seguranca. higiene, qualidade e protegdo do meio ambiente: atender
determinagdes expressas: utilizar regularmente o veiculo, bem como os equipamentos ¢
dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa: recolher o veiculo a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada do dia. comunicando qualquer defeito porventura
existente: manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento: encaminhar
periodicamente para manuten¢do preventiva o veiculo sob sua responsabilidade; fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte
e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de
combustiveis, agua e 6leo: verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis.
bateria. sinaleiras. buzinas e indicadores de diregdo: providenciar a lubrifica¢do quando indicada:
bem como a calibra¢do dos pneus, e executar tarefas correlatas

REQUISITOS DO CARGO

Instru¢io de ensino fundamental completo; Carteira de Habilitagdo no minimo na
Categoria “D”. idade minima de 18 anos: disponibilidade de 40 horas semanais.

INICIATIVA

O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas relativos as atribui¢des do
cargo, e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR PRECISAO

O trabalho exige atenciio e exatiddo razodveis. para evitar erros que possam causar danos
pessoais ou prejuizos, tanto materiais como em relagio ao desenvolvimento do trabalho.
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CARGO: SERVENTE

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Compete executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogdo ou
arrumacio de moveis e utensilios, responder pela preparagdo de alimentos, cafezinhos, outros e
organizagdo da cozinha; fazer o servigo de faxina em geral: remover o p6 dos moveis, paredes.
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar, escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios:
arrumar banheiros e toaletes: lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios de cama e mesa:
coletar lixo dos depdsitos colocando-os nos recipientes apropriados: lavar vidros, espelhos e
persianas; varrer patios; responder pelo controle de estoque de alimentos, materiais de limpeza.
moveis e utensilios de cozinha e refeitorio: fechar portas. janelas e vias de acesso: executar

tarefas correlatas

REQUISITO DO CARGO

Quanto a instrugdo deve ser alfabetizado; idade minima de 18 anos; disponibilidade de 40
horas semanais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contado fregiiente interno e/ou externo requer tato, discernimento e certo grau de
persuasao.
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO
DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

A Procuradoria Juridica é o Orgdo de Assessoramento do Legislativo Municipal que tem por
incumbéncia a representa¢do do mesmo em juizo e fora dele; emitir sempre que solicitado
pareceres, em processos licitatérios orientando sobre a modalidade a ser utilizada para cada
procedimento; sobre a legalidade de projetos de lei, bem como de leis aprovadas por este
Legislativo antes da sangdo do Prefeito Municipal: sobre atos administrativos; orientar as
comissdes na emissdo de pareceres sempre que requisitado; zelar pela legalidade dos atos
praticados pela administragdo do Legislativo Municipal; estudar e minutar termos de
compromissos e responsabilidades, contratos, convénios e atos em geral de interesse da Camara
Municipal quando solicitados; assessorar na elabora¢do de projetos de lei. decreto legislativo.
resolugdo, etc.. e executar outras tarefas correlatas, inclusive, aquelas indicadas na Lei n® 8.906.
de 4 de julho de 1994 que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

REQUISITOS

Terceiro grau em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil: idade minima de
18 anos; disponibilidade de 20 horas semanais: nogdes de informatica.

INICIATIVA

O ocupante do cargo deverd ser capaz de solucionar problemas, dentro de padroes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contatos freqiientes internos e/ou externos que, requerem tato, discernimento e certo grau
de persuasdo.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS
O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais a nivel

geral e exige cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaracos inconvenientes e até prejuizos a terceiros € a institui¢ao.



CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO DAS COMISSOES PERMANENTES

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DO CARGO

Responsavel por auxiliar o vereador em assuntos especificos, inclusive pesquisas. estudos.
elaboragdo de normas, pareceres e informagdes; desenvolver estudos para assessorar os
vereadores na apresentagdo de sugestdes de melhoria na legislacdo: acompanhar e assessorar o
trabalho do vereador dentro das comissdes técnicas e especiais, inclusive no estudo de matérias
sujeitas a parecer; orientar o vereador e auxilid-lo na elabora¢do de proposi¢des a serem
submetidas a deliberacdo do Plendrio: prestar servicos de assessoria as bancadas e blocos
constituidos. orientando-os e auxiliando-os na elabora¢do de proposi¢des a serem submetidas a
deliberagao do Plendario; auxiliar no desenvolvimento das sessdes e reunides que ocorrerem no
ambito do desempenho das atividades do Poder legislativo; Prestar esclarecimentos em Plenario.
quando solicitado: executar atividades correlatas.

REQUISITOS
Ensino médio completo: idade minima de 18 anos; disponibilidade de 40 horas semanais.
pratica de informatica, conhecimento da legislagdo municipal, estadual e federal. nogdes de
procedimentos legislativos.

INICIATIVA

O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas, dentro de padroes
adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATO HUMANO

Contatos freqiientes internos e/ou externos que. requerem tato. discernimento e certo grau
de persuasao.
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TABELA DE AVANCOS

ANEXO V

NIVEL | A B C D E F G H | J

01 -A |46500 |48890 |514,03 |540,45 |562,88 |586,23 |610,56 |635,90 |668,59 |702,95
02-B |553,65 |581,32 |610,35 |640,86 |672,90 |706,54 |741,87 |778,64 |817,89 |858,79
03-C |906,38 |951,72 999,28 |1.049,26|1.101,67 | 1.156,78 | 1.214,60 | 1.275,34 | 1.339,10 | 1.406,04
04-D |1.326,16]|1.394,45 | 1.462,08 | 1.535,21 | 1.611,94 | 1.692,50 | 1.777,19 | 1.866,05 | 1.959,26 | 2.057,22
05-E |[2.300,00 |2.414,77 | 2.535,26 | 2.661,77 | 2.794,59 | 2.934,05 | 3.080,45 | 3.234,17 | 3.395,55 | 3.564,99
06-F |3.282,19|3.446,28 | 3.618,58 | 3.799,46 | 3.989,43 | 4.188,96 | 4.398,33 | 4.618,24 | 4.849,16 | 5.091,61
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