CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

VITORINO - PARANA
CNPJ 77.778.645/0001-84

VITORING

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE VITORINO - PR

RESOLUGAO N¢ 05/2.012

7 ) 'n
Publicado em _:_L[J.é.li(‘- Disp6e sobre o Plano de Cargos e

Jomal pialio D0 NDISTE Carreiras dos Servidores da Camara

' 5 b Municipal de Vitorino-PR, estabelece
Edicao normas gerais de enquadramento e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Vitorino, Estado do Parana, faz saber que

- a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugdo:
:
B CAPITULO |
g " DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
. Art. 1. O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de
A

Vitorino obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei n® 478/94 e suas

alteragdes, e estrutura-se em uma parte permanente com os respectivos cargos

I A

:‘f"";“ -

D,

efetivos e outra suplementar com cargos de provimento em comissio, constituintes
dos Anexos |, Il, IlI, IV, V, que integram a presente Resolugdo.
Art. 2. Para efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definicdes:

I = Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdo e funcdes gratificadas existentes na
Camara Municipal de Vitorino;

Il — Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometidos ao servidor publico, criado por Lei, com denominagio
propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - Servidos Publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo

publico, de provimento efetivo ou em comissdo;
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IV - Classes sdo os graus de cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;

V - Carreira é a estruturacdo dos cargos em classes

VI - Cargo Isolado é aquele que n3o constitui carreira;

VIl = Grupo Ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira
com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho uo grau de escolaridade exigido
para seu desempenho;

VIII - Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade das tarefas, visando
determinar a faixa de vencimentos atribuidos a determinado nivel;

IX — Faixa de Vencimentos é a escala de padrées de vencimento
atribuidos a determinado nivel;

X — Padrdo de Vencimentos é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

Xl — Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite 3 progressao ou a promogao;

XIl - Cargo em Comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacgao e
exoneracgdo, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condi¢des e
percentuais minimos estabelecidos em regulamentagdo especifica.

pry Art. 3. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cimara
Municipal de Vitorino, com a carga horéria, os quantitativos e niveis de vencimento
estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Resolugdo.

§ 1°. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais:
I — Grupo Apoio Legislativo — Administrativo;
Il — Grupo Servigos Gerais;

Il - Grupo Nivel Superior.
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DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissdo.

Art. 5. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Resolugdo
serao preenchidos:

I - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso
Il do art. 37 da Constituicdo Federal;

Il — pelas demais formas previstas no Estatuto Juridico dos Servidores
Publicos Municipais de Vitorino.

Art. 6. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes dos anexos
desta Resolugdo, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7. O provimento dos cargos integrantes do anexo | desta Resolucdo serd
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Vitorino, mediante solicitacdo do
Departamento Administrativo-Financeiro, desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria
para atender as despesas.

§1°. Da requisigdo deverdo constar:

I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;
Il — quantitativo de cargos a serem providos;
-~ Il - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona 3 realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade

de cada cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.
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Art. 8. Na realizagdo do concufsbpibliéd p6¢erdd’sef aplicadas provas escritas,

.....

VITORING g
orais, teodricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as

caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
Unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigBes de sua realizagdo e os
requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Ndo se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n3o expirado, para os

mesmos cargos.

ik Paragrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito 3
nomeagdo, a qual se dard, a exclusivo critério da Administracdo, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 52
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Vitorino previsto no Anexo | desta Resoluco.

§1°. Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput deste artigo resulte
em numero fracionado, este deverd ser elevado até o primeiro numero inteiro
subsequente.

§2°. O disposto no §12 deste artigo n3o se aplica aos cargos para os quais a lei

— exija aptiddo plena.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial n3o servirdo de
fundamento & concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servico publico, observadas as disposicbes legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao Presidente da CaAmara expedir os atos de provimento dos
cargos da Camara Municipal de Vitorino.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;
Il — denominag&o do cargo;
Il - forma de provimento;
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V — nome completo do servidor;

. CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

VI —indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com
outro cargo ou emprego, obedecido os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VIl - declaragdo de bens;

Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico Municipal, é permitido a contratagdo por tempo determinado no termos do

art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAQ

Art. 17. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que
ocupa, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Resolugdo e em regulamento especifico.

Art. 18. Os dispositivos referentes 3 época e os critérios de concess3o da
progressdo serdo previstos em regulamento especifico.

Art. 19. Para fazer jus a progress3o o servidor devera, cumulativamente:

| — ter obtido a estabilidade no servico publico apds o cumprimento do

_ estagio probatdrio, nos termos do art. 41, §42 da Constituicdo Federal;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre.

lll — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto
dos Servidores;

IV — ter obtido, pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos
da média de suas 3 (trés) dltimas avaliagdes apuradas pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§12. O servidor que estiver cedido ou permutado a dérgdo ndo integrante da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Vitorino ndo fara jus a progressao,
salvo se no 6rgdo publico exercer fungdes similares as do cargo de sua posse.
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§22. O servidor que concluir &&8tald ProBatHi8 'é%br confirmado no cargo,

nos termos do art. 41, § 42, da Constituicdo Federal, fara jus a progressdo avangando

um padrdo de vencimento.

Art. 20. O grau de merecimento sera aferido pela Comissio de
desenvolvimento Funcional através da soma dos graus obtidos pelo servidor no
Formuldrio de Avaliagio de Desempenho.

Art. 21. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no art. 19 desta Resolu¢do passara para o padrio de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacio de
ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 22. N3o havendo os recursos financeiros, indispensaveis para a concessio
da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara Municipal de
Vitorino ndo efetuard a progress3o.

Art. 23. Caso n3o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerda no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo
intersticio de efetivo exercicio no mesmo padrdo, para efeito de nova apuracao de
merecimento.

Pardgrafo Unico. A Camara Municipal de Vitorino, em conjunto com os servidores,
promovera as acbes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacitacdo entre outras agdes.

Art. 24. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste

— capitulo serdo pagos ao servidor a partir do més subsequente 3 sua concess3o.

Art. 25. Preenchidos os requisitos estabelecidos no art. 19 desta Resolucio, o
servidor que possuir um dos certificados a seguir relacionados avancara mais um
padrdo na tabela de vencimento pela:

I- conclusdo de ensino médio,

Il — conclusdo de curso de graduacdo;

lll — conclusdo de cursos de pos-graduacdo lato sensu com duracdo
minima de 200 (duzentas) horas;

IV - conclus3o de curso de mestrado;

V - conclusdo de curso de doutorado.
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_812. O incentivo ao desenvolvimentd fifdcidnal®a®que’ S8 réfere o caput deste artigo

possibilitard, ao servidor preocupado com sua atualizacdo profissional, atingir mais

rapidamente os valores constantes dos padrdes de vencimento finais do nivel
correspondente ao cargo que ocupa.

§29. S6 fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor CUjos cursos
mencionados nos incisos II, I, IV e V tenham relacdo estreita com sua area de atuacdo.

§32. O comprovante de curso que habilita o servidor & percepcio do beneficio
estabelecido no caput deste artigo ¢ o diploma ou certificado expedido pela instituicdo
formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor, obtido apos o ingresso no
quadro efetivo da Camara.

§49. Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores como pré-
requisito para o ingresso no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vitorino nio
lhes dardo direito ao beneficio estabelecido neste artigo.

§5¢2. Para fins deste artigo as habilitagdes serdo consideradas uma Unica vez.

§6°. Constitui direito assegurado ao servidor de provimento em cargo efetivo
da Camara, realizar os cursos descritos nos incisos Ill, IV e V deste artigo, durante meio
periodo da carga hordria legal em que o servidor encontra-se lotado, se necessario,

mediante requerimento e apresentacdo do comprovante de inscrigdo no respectivo

curso.

CAPITULO IV
-~ DA PROMOCAO

Art. 26. Promogao é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Resolugdo, e em norma
especifica.

Paragrafo Unico. A promogdo se processara a critério da administracdo da Cémara
Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre da existéncia de
vaga e de disponibilidade financeira.

Art. 27. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:
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I — cumprir o intersti6idPhiiAitd§: %@’90&%5’} anos na classe a que

pertence;
Il — estar no efetivo exercicio de
§12 Executa-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver
ocupando cargo em comiss3o Cujas competéncias tenham relagdo direta com as
atribuicdes de seu cargo de origem.

§22. O servidor promovido ocupara o padrédo de vencimento inicial da faixa de
vencimentos referente a nova classe.

§32. Caberd a Comiss3o de Desenvolvimento Funcional opinar, através de
parecer, sobre a afinidade entre as atribuicdes do cargo efetivo e do cargo em
comissdo ocupado pelo servidor avaliado.

Art. 28. As linhas de promoc3o estdo representadas graficamente no Anexo IV
desta Resoluc3o.

Art. 29. Caso ndo cumpra as exigéncias do art. 27 desta Resolugdo, o servidor
permanecera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio para efeito de nova apuragdo de merecimento objetivando a
promocgao funcional.

Art. 30. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizara e fara publicar,
para cada classe, a lista dos servidores habilitados 3 promoc3o.

§12. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera
10 (dez) dias uteis para recorrer da decisio ao Presidente da Camara, através de

~ peticdo fundamentada e protocolada na unidade competente.

§29. Terd preferéncia para promogdo o servidor que contar melhor resultado
nas avaliagdes periddicas de desempenho.

§32. Em caso de empate sera dada preferéncia ao servidor que tiver o maior tempo de

efetivo exercicio no cargo objeto da promog3o ou a conclusio dos cursos descritos no

artigo 25 desta Resolugdo, observada a ordem cronoldgica de obtencdo da Certid3o ou
Diploma do respectivo curso.

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes da pPromocdo prevista neste Capitulo

serao pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua concess3o.
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DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario
de Avaliagdo de Desempenho (Anexo V), analisado pela Comiss3o de Desenvolvimento
Funcional, nos termos e fatores constantes do artigo 25 do Estatuto Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Vitorino.

§12. O Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuragao, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da promogdo
definidos nesta Resoluco.

§29. Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagio ao servidor
e a chefia imediata.

§32. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacio
ao resultado da avaliagdo, a Comisséo de Desenvolvimento Funcional deverd solicitar,
a chefia e ao servidor avaliado, nova avalia¢o.

§4¢2. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos da avaliaco.

§59. Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacio, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§62. Ratificada, pela chefia e pelo servidor, a primeira avaliacdo, cabera a
Comissao pronunciar-se a favor de uma delas.

§72. N&@o havendo divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgéo responsavel pela
manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a
avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Os servidores deverdo manter atualizadas as informacgdes referentes
aos cursos realizados.

Art. 34. Os critérios, os fatores e o método de avaliacio de desempenho serdo

estabelecidos em regulamento especifico.
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DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

= VITORINO

Art. 35. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 3 (trés)
servidores efetivos, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Vitorino, com
a atribuicdo de proceder a avaliagdo periddica de desempenho e observado, conforme
o disposto nesta Resolugdo e no artigo 25 do Estatuto Juridico dos Servidores Publicos
do Municipio de Vitorino.

§12. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento funcional sera acolhido
dentre um dos membros de cargo efetivo da Camara Municipal.

§22. Da Comissdao devera fazer parte, também, um representante da
Procuradoria Juridica e um representante do érgio de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Vitorino.

§39. Os servidores entregardo ao Diretor Administrativo-Financeiro da Camara
Municipal ou o que faca sua vez, lista contento 3 (trés) nomes de representantes
eleitos, entre os servidores efetivos, cabendo ao Presidente da Camara a designacio
de 2 (dois) deles para integrar a Comiss3o.

Art. 36. A alterndncia dos membros constituintes da Comissio de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés) anos
de participagdo observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios
estabelecidos neste Capitulo.

~ Art. 37. A Comiss3o reunir-se-a:
I — para coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao de Desempenho, objetivando a
aplicagdo dos institutos da progressio e da promocao;

Il — extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 38. A Comissdo e Desenvolvimento Funcional terd sua forma de
funcionamento regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal de

Vitorino.
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CABTTGLG 145/0001-84

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 39. Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 40. Vencimento ¢ a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIIl do
art. 37 da Constitui¢do Federal.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos ¢é irredutivel, de acordo com o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdao Federal.

Art. 41. A remuneragdo dos ocupantes dos cargos publicos da Camara
Municipal de Vitorino e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratdrias
percebidos cumulativamente ou n3o, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal,
nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicdo federal.

Art. 42. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Vitorino
somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa de Poder
Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de maio e sem distincdo
de indices.

Paragrafo unico. A fixagdo dos padrdes de vencimentos e demais componentes

~ do sistema de remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de Vitorino
observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il —os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;
lIl — as peculiaridades dos cargos.

Art. 43. Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da

Camara Municipal de Vitorino e suas respectivas classes estdo hierarquizados por

niveis de vencimento no Anexo IV desta Resolugdo.
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§12. A cada nivel correspondeQifia faika e véRtithditos, conforme Tabela de

Vencimentos inicial aprovada por lei especifica em até 180 (cento e oitenta dias) apds

a promulgacdo desta Resoluc3o.

§22. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracio definida
nesta Resolugdo e em lei especifica, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre niveis e padroes.

§32. A titulo de progressio, os servidores que ultrapassarem 30 (trinta) anos de
servico fardo jus a receber, a cada trés anos de efetivo no cargo, o mesmo percentual
percebido pelos demais servidores, desde que atendam ao previsto no artigo 18, inciso
Il, desta Resolugio.

Art. 44. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituigdo Federal e em legislagdo especifica.

Art. 45. A Camara Municipal publicara anualmente os valores da remuneracdo

dos cargos publicos, conforme dispde o art.39, §62 da Constituicio Federal.

CAPITULO VI
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 49. Novos cargos poderio ser incorporados a Parte Permanente do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Vitorino, observadas as disposicées deste Capitulo.
Pardgrafo Unico. Novas areas de atuagao, especializagdo e formacio poderio
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Resolucdo desde que sejam
aprovadas por resolugio especifica.
Art. 50. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:
I —denominagdo dos cargos;
Il — descricdo das atribuices e requisitos de instrugdo e experiéncia
para o provimento;
Il - justificativa de sua criac3o;
IV — quantitativo dos cargos;
V —nivel e vencimento dos cargos;
VI — detalhamento da carreira, se for o caso.
Fone/Fax (46) 3227-1137
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Art. 51. Cabe ao Diretor AdRiAfsTrativéFinantéifo, ao Contador e ao

Procurador Juridico analisar a proposta a verificar.

........

Paragrafo Unico. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido

considerando-se disposto no § 22 do art. 41.

| — se ha dotagdo orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

Il — se suas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos
cargos ja existentes.

Art. 52. Aprovada a proposta de criagdo do novo cargo sera enviada ao
Presidente da Camara que, se estiver de acordo, a encaminhara em forma de projeto
de Lei para aprovagado.

Paragrafo Unico. Se os pareceres forem desfavoraveis em fungdo da
inobservancia de qualquer dos incisos do art. 50 desta Resolugdo, este encaminhara
cépia da proposta ao Presidente da Camara, com relatério e justificativa do

indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 53. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de

Vitorino a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungao publica;

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

11l — estimular o desenvolvimento funcional, criando condig8es propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV —integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo Municipal como um todo.

Art. 54. A capacitagdo sera de trés tipos:
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I — de integracdo, téndo 7conid findfidade integrar o servidor no

ambiente de trabalho, através de informacgdes sobre a organizagdo e o funcionamento

da Camara Municipal de Vitorino;

Il — de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao
seu desenvolvimento funcional.

Il - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes quando a tecnologia absorve ou tornar obsoletas aquelas
que vinha exercendo até o momento.

Art. 55. A capacitagado tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Vitorino:

| — com a utilizagdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il — através da contratacdo de especialistas ou instituicdoes
especializadas.

Art. 56. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardao dos programas
de capacitagao:

I — identificando e analisando, junto a seus subordinados, as
necessidades de capacitacdo, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao entendimento das caréncias identificadas e a execu¢ao dos
programas propostos;

Il — facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
capacitagao e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizo ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll — desempenhando, dentro dos programas de capacitagdo aprovados,
atividade de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de capacitagao relacionados as suas

atribuigdes.
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Art. 57. O Diretor AdministrafiV8-Fifanteir; & ¢ofaboracio com as demais

chefias, fard o levantamento das necessidades de treinamento da Cdmara, elaborando
e coordenando a execugdo de programas de capacitagao.

Pardgrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente,
apos autorizagdo do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta
orgamentaria, os recursos indispensaveis 3 sua implementacio.

Art. 58. Independentemente dos programas previstos, cada chefia poderd
desenvolver, junto aos seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitagao estabelecido pela Camara Municipal,
através de:

I —reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigos;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabalho e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execucio;

Il — discussdo dos programas de trabalho do orgdo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema no qual se encontra inserido;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdao no servico,

adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

7 Art. 59. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal antes da data de vigéncia desta Resolucdo ficardo automaticamente
extintos.

Art. 60. Aos servidores que integrarem a parte Suplementar do Quadro de
Pessoal prevista no Anexo Il desta Resolucdo é assegurada a irredutibilidade dos seus
vencimentos, conforme o disposto na Constituicdo Federal.

§292. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Portaria,
sob a forma de listas nominais ordenadas por cargo, pelo Presidente da Camara
Municipal de Vitorino, até 180 (cento e oitenta) dias apés a data de publicacio desta

Resolucdo.
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Art. 61. Até 180 (cento e oiterftaf Hias & Eotitar 4y b’t%licagéo desta Resolugdo,

o Presidente da Camara regulamentara, por ato préprio, a progress3o e a promogao.

= VITORING g

Art. 62. As Tabelas de Vencimentos a serem empregadas quando da
implantacdo deste Plano de Cargos e Carreiras e para os Cargos de Provimento em
Comissdo e Fungdes Gratificadas serdo as estabelecida em lei especifica, em até 180
(cento e oitenta) dias apds a promulgacdo desta Resoluco.

Art. 63. Os vencimentos aprovados pela Lei prevista no artigo anterior serdo
devidos ap6s a publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no §12 do
art. 60 desta Resolugéo.

Art. 64. A cada ano, apds definida a proposta orcamentdria da Camara
Municipal de Vitorino serdo expedidos, pelo Presidente da Camara, os critérios de
concessdo de progressdo e promogdo propostos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no art. 35 desta Resolugo.

Paragrafo Unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo,
tendo em vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de progressdo e
promocdo possiveis e a sua distribuigdo por cargo e por classe.

Art. 65. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Resolugdo
correrdo a conta de dotagdo prdpria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 66. 53o partes integrantes da presente Resolucdo os Anexos I, II, lll e V, VI,
Vil da Lein® 1132/2011, que a acompanham.

— Art. 67. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacio.

Camara Municipal de Vitorino, 03 de dezembro de 2012.

EDEMAR LUIZ MYSCZAK

Presidente da Camara Municipal de Vitorino.
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B. CAMARA MUNICIPA

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

VITORINO -

CNPJ 77.778.645/0001-84

ANEXO |

L DE VEREADOR

PARANA

| DENOMINAGAO CLASSES NIVEL DE QUANTITATIVO CARGA
NAL | DO CARGO VENCIMENTO | DE CARGOS HORARIA
L il ' = SEMANAL
Aucxiliar | \Y 01 40 h
Legislativo— | Administrativo 1l
Administrativo
Diretor Geral I Vv 01 40 h
Assessor de | V 01 40 h
Comunicag¢do
Zeladora | | 40 h
Servigos gerais -
Contador | NSI 01 40 h
Il NSII 01 40h
1 NS 01
Nivel Superior | Procurador | NSI 01 40 h
Juridico Il NSII 01 40 h
1 NSIHI 01
Assessor | - - 40 h
Juridico

Rua Bardo de Capanema, 273 - 85520-000 - Vitorino - Parand
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VITORINO - PARANA
CNPJ 77.778.645/0001-84

= VITORING

ANEXO I
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Cargos Comissionados

CARGOS ! CARGA NIVEL DE QUANTIDADE
5 HORARIA VENCIMENTO
Diretor Geral 40h 1.500,00 1
Assessor Juridico 40h 2.500,00 1
Assessor de Comunicagio 40h 1.500,00 1

Obs: Vencimentos e cargas hordrias fixadas pela Lei Municipal n2 1132/2011 e suas
alteracdes.
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VITORINO - PARANA
CNPJ 77.778.645/0001-84

ANEXO Il

LINHAS DE PROMOGAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE

PESSOAL
Grupo Ocupacional: Nivel Superior
[
Cargo : Contador
Classe | Classe Il Classe Il
Cargo : Procurador Juridico
Classe | Classe Il Classe Il

\ 4
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AO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL

Grupo Ocupacional: Apoio Legislativo — Administrativo

Cargo: Auxiliar Administrativo

Classe | Classe Il

A 4
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AO DOS CARGOS DA PARTE PERMANETNE DO QUADRO DE

PESSOAL
Grupo Ocupacional: Servigos Gerais
Zeladora
~
(o ‘
|
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= VITORINO

ARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL POR NiVEIS
DE VENCIMENTO

iéladbfa

Auxiliar Administrativo, classe |

Procurador Juridico, classe |
Contador, classe |

Procurador Juridico, classe Il
Contador, classe Il

Procurador Juridico, classe IlI
Contador, classe Il

Vi
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ANEXD \78.645/0001-84

DESCRICAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL SUPERIOR
Definicdao das Classes |, Il e 11l
CLASSE | = Nivel Inicial da Carreira

Suas atribuicdes exigem aplicacao de conhecimentos teéricos de complexidade médias
relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito variada. A
solucdo dos problemas surgidos nem sempre é conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatério das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas
de média complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execugdo
das atribuicdes da-se, dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de
niveis hierarquicos superiores. Com a acumulagao de experiéncia e a autonomia
adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a orientagdo assume carater
geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se, também,
pela necessidade de promover sua integra¢do a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

CLASSE Il = Nivel Intermediario da Carreira

Compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sdao de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagao prévia, quando ocorre,
se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

CLASSE 11l — Nivel Final de Carreira

Sua atribuicdes sdao mais complexas e demandam maior responsabilidade na area
profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenac¢ao e supervisdao de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuicdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do
campo profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribui¢cbes é limitada,
apenas, pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da
instituicdo e pelas normas éticas e legais da comunidade profissional.
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Cargo: CONTADOR CNPJ 77.778.645/0001-84 T

2. Descricdo Sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a movimentacdo de recursos
financeiros, efetuando o registro dos atos e fatos contabeis, elaborando
demonstragbes contdbeis e orgamentos da Cdmara Municipal.

3. AtribuicGes tipicas: fixadas de acordo com o Anexo Il da Lei n? 1132/2011 e

outras; ) ]

- Assessorar o Presidente e demais Vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara, da
Prefeitura e demais 6rgdos da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional;

- Organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo
orgamentario;

- Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balancos, programa de
aplicagdo, prestagdo de contas e outros documentos de apurac3o contabil;

- Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

- Promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando
necessario;

- Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma
vez por semana, os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as
providencias que se fizerem necessarias para o eventual acerto;

- Elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

- Efetuar o pagamento da remuneragdo dos Vereadores e demais servidores da
Camara;

- Fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria de
nomeacao;

- Organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara Municipal;
- Preencher documentos necessarios dos encargos sociais e efetuar seu pagamento;

- Fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;
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zAnalisar, orientar, fiscalizar e aplicar S"é&bzag@cﬁc?é?éﬁeorle?d‘lamentos e demais atos
“referentes a pessoal, aspectos contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do
Legislativo;

= Auxiliar a Comissdo de Financas e Orgamento sempre que solicitado;

- Dar pareceres nos projetos de leis que envolvam aspectos financeiros, orcamentarios
e contabeis da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional;

- Elaborar a proposta orgamentéria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da
Mesa;
- Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

- planejar o sistema de registro e operaces contaveis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle cont4bil e orcamentario;

s - escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

- elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Camara;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislago aplicavel;

- analisar os atos de natureza or¢gamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- orientar a Cadmara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e seus anexos a Lei Orgamentaria e seus anexos:

- controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

- elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara;
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-~z alimentar, com os dados necessa’lrios,%"fi’sfgrr?a7 55’?3(??3 %]e'%%gamento;

- acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos
artigos 19 e 20 da lei de Responsabilidade Fiscal;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacao;

— - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal.

La. Requisitos para provimentos: 7 —]

- Instrugdo — curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis, devidamente
inscrito e em dia com o respectivo Conselho de Classe e idade minima de 21 anos,

[ 5. Recrutamento: J

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

: LG. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: —I

- Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promogdo — da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe |Il.
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Cargo: PROCURADOR JURIDICO L

2. Descri¢do Sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a prestam consultoria e
assessoramento juridico a Cdmara Municipal.

3. Atribuices tipicas: fixadas de acordo com o Anexo | da Lei n? 1132/2011 e
outras;

- prestar, quando solicitado, assessoramento juridico 3 Mesa Diretora, as Comissdes,
aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacao no Plenario,
através de pesquisas de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares;

- estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
7 contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- elaborar minutas de informacGes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das
ComissGes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragdo de relatérios conclusivos;

- assistir a Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncias ou alienagdo de bens, em que
forma interessada a Camara, examinando toda a documentagdo concernente a
transagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servicos ou ministrando aulas e palestrar, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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= participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Cdmara Municipal;

irinea

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional;

- Elaborar pareceres conforme previsto no paragrafo Unico do art. 4° da Lei
n21132/2011;

- Acompanhar previamente, em conjunto com o Assessor Juridico, sob o ponto de vista
juridico os projetos de lei e demais atos legais que forem submetidos a apreciagao do
plenario;

- Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informagGes de ordem
verbal ou escrita, prestar assessoramento a elaboragdo de Projetos de Lei de autoria
de quaisquer dos Vereadores da Camara Municipal;

- Instruir processos, assessorar 0S Servigos administrativos, legislativos e financeiros,
sob a ordem juridica, assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, defender
os interesses da Camara Municipal no Poder Judiciario, e executar tarefas afins.

H Requisitos para provimentos: i\

- Instrugdio — curso de nivel superior completo em Direito e habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo e estar em dia com a Ordem dos Advogados do Brasil.

I 5. Recrutamento: J

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

| 6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: J

- Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promogdo — da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe Ill.
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Jotpe

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO LEGISLATIVO — ADMINISTRATIVO
Defini¢do das Classes | e Il

Classe | (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuigdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos, sdo em geral, de facil resolucdo ou ja tem solucdo conhecida. As
atribuigbes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integragdo do profissional a cultura, objetivos e préticas de trabalho da
instituicao.

Classe Il (nivel pleno da carreira) — compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo
de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de
significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.
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Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e
projetos da Camara Municipal.

3. Atribuigdes tipicas: fixadas de acordo com o Anexo Ill da Lei n? 1132/2011 e
outras;

- Desempenhar as atribuigdes ordenadas pelo Presidente, Diretor Geral e Contador da
Camara;

- Identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como mobilidrio, telefone, internet, celulares, som do plenéario, gravador, fax, radio,
etc e encaminhar as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

- Preparar a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia de cada Sessio,
examinando atentamente se a documentacdo esta completa;

- Secretariar todas as sessOes legislativas da Camara, realizando as anotacdes
necessarias solicitadas pelo presidente e vereadores;

- Organizar e manter em dia os arquivos da Camara contendo matérias publicadas na
imprensa, requerimentos, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, mocdes,
proposi¢des apresentadas, entre outros;

- Recortar jornais, quando solicitado pelo Presidente, Vereadores, Assessor
Administrativo, onde consta noticidrio do Poder Legislativo e seus Edis, arquivando em
suas respectivas pastas;

-Transcrever em livros proprios as Atas das reunides realizadas pelas comissdes
permanentes, temporarias e de representagdo;

-Digitalizar documentos danificados, antes de arquiva-los;
-Receber e distribuir corretamente correspondéncias e documentos;

- Executar servigos de datilografia e digitacdo, solicitados pelo Presidente;

- Atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recep¢do, dando
informagdes necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou departamentos
pertinentes;
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- redigir, rever a redagdo ou encaminhar para aprovagio minutas de documentos,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade;

- redigir ou participar da redacdo de projetos de lei, resolugbes, atas, oficios,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros
documentos significativos para o érgéo;

- receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento bem
como preencher formuldrios de cadastro de visitantes e eleitores;

- organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal;

- prepara e rever atos de nomeacdo, termos de posse e lavrar outros atos referentes
aos servidores da Camara;

- proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposicSes, projetos e leis, para
atualizar o sistema informatizado;

- digitar ou determinar a digitagdo de oficios, leis, documentos diversos, segundo
normas preestabelecidas bem como conferir os trabalhos digitados;

- arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
- arquivar copia dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- analisar e fornecer informagdes em processos de rotina administrativa das unidades
da Camara;

- selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretos e outros atos normativos;

- coordenar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;
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> elaborar quadros, tabelas, fluxogramas) drganograrmaseGraficos em geral, realizando

9

os levantamentos necessarios;

- elaborar ou colaborar na elaborag¢3o de relatérios;

- supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque, assegurando a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

- adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Camara;
- organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;
- controlar o expediente recebido e expedido pela Camara;

- controlar a execugdo de servicos de conservacdo interna e externa de movieis e
imoveis da Camara;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos e dotagdes;
- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
segundo normas preestabelecidas;

- arquivar copia dos jornais contendo a publica¢do dos atos da Camara;

- preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incinera¢do, de acordo com as
normas que regem a matéria;

- protocolar as proposi¢des dos Vereadores;

- autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
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- controlar estoques, distribuindo o material quando solicito e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

- preencher fichas, formuldrios e tabelas, conferindo as informacdes e os documentos
originais;

- realizar, sob orientagdo, coleta de pregos para aquisi¢cdo de material;

- auxiliar na execugdo de atividades relativas a administracdo de recursos humanos,
material e patrimonio, administragdo contabil e financeira, vigilancia e atividades de
apoio e servigos gerais;

- fazer o controle dos bens patrimoniais da Camara mantendo atualizados os registros;
- auxiliar na execugdo do inventario anual dos bens patrimoniais da CAmara;

- preparar mala direta para envio de correspondéncia;

- orientar os funciondrios subordinados na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuigdes afins.

4, Requisitos para provimentos: T

- Instrugdo — ensino médio completo e idade minima de 18 anos.

. 5. Recrutamento: j

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

- Promogao —da classe | para a classe
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS

1. Cargo: ZELADORA

2 Descri¢do Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, servigos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as
dependéncias da Camara.

3. Atribui¢des tipicas: fixadas de acordo com o Anexo IV da Lei n2 1132/2011 e
- outras.

- Executar o trabalho rotineiro de limpeza em geral em todas as salas e dependéncias
da Camara Municipal;

- Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Efetuar a limpeza das escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os
ou encerando-os, para retirar a poeira e os detritos;

- Arrumar banheiros e toaletes, para conserva-los em condi¢es de uso;

- Fazer café, cha, chimarrdo, suco a critério da Presidéncia para servir as sessdes,
reunides da Camara;

- Relacionar os materiais necessarios a execu¢do dos servicos e requeré-los ao Diretor
Geral;

- Efetuar as compras dos materiais necessirios a execucdo dos servigos, apos
autorizagao da Presidéncia;

- Executar outras atividades correlatas, que Ihes forem solicitadas pelo Presidente.

- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar as luzes, ligar e desligar
bombas e aparelhos elétricos em geral;
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- controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, agucar e material
de limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes;

- limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;
- manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

- auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e
outros materiais usados nas instalagoes da Camara;

- manter arrumado e em boas condi¢des de conserva¢do o material sob sua guarda;
S - recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,

solicitando assinatura em livro de protocolo;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

- auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsito, conferindo-os com as requisigdes, transportando-os e
guardando-os em local apropriado;

- conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimentos:

- Instrugdo — ensino fundamental completo e idade minima de 18 anos.

5 Recrutamento:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| 1. Cargo: DIRETOR GERAL ¥

Z; Descrigdo Sintética: compreende os encargos de preparar e orientar o
Presidente e Vereadores sobre os trabalhos internos e demais ordenados pela
Presidéncia da Camara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas: fixadas de acordo com o Anexo V da Lei ne 1132/2011. j

- ldentificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como:
e mobilidrio, telefone, fax, internet, celulares, fotocopiadora, computador, etc., e solicitar junto
a presidéncia as providencias necessarias;

- Anotar em agenda prépria os compromissos do Presidente e Vereadores;

- Lembrar o Presidente e Vereadores com antecedéncia sobre os compromissos, para que 0s
Mesmos possam tomar suas proprias providencias e preparar-se adequadamente;

- Preparar a agenda de compromisso do Presidente programando audiéncias;

- Copiar e/ou digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucées,
portarias, contratos, cartas, oficios, minutas, boletins, e outros documentos determinando sua
disposicdo no papel, para atender as necessidades da Camara, conforme solicitagdo do
Presidente, em conjunto e em colaboragio dos demais servidores;

- Manter e organizar os servigos de arquivo da Camara;

o, - Fotocopiar documentos;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo Presidente da
Cémara.

L4. Requisitos para provimentos: 1

- Instrugdo — Curso de ensino médio completo e idade minima de 18 anos.

5. Recrutamento: O cargo é de livre nomeacao e exonera¢do do Presidente da
Camara Municipal
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1. Cargo: ASSESSOR JURIDICO ]

2 Descrigdo Sintética: Assessorar em conjunto com o Procurador Juridico o
Presidente e os Vereadores da Camara Municipal.

| 3. Atribuicdes tipicas: fixadas de acordo com o Anexo VI da Lei n? 1132/2011. W

- Assessorar a Presidéncia da Camara em suas atribuicdes;
- Elaborar pareceres conforme previsto no paragrafo tnico do art. 42 desta Lei;

- Orientar a Presidéncia quanto ao aspecto juridico nos processos administrativos e
sindicancias realizadas pela Camara;

- Assessorar a Presidéncia em outras atividades inerentes a fungdo diretiva da Casa.

- Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos a apreciacdo do plenario;

- Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informagbes de ordem
verbal ou escrita, prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do
Presidente da Camara Municipal;

- Instruir processos, assessorar os servigos administrativos, legislativos e financeiros,
sob a ordem juridica, assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, defender
os interesses da Camara Municipal no Poder Judiciario, e executar tarefas afins.

’ 4. Requisitos para provimentos:

- Instru¢do — Ser advogado regularmente inscrito e em dia com a Ordem dos

Advogados do Brasil.

5. Recrutamento: O cargo é de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente da
Camara Municipal
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1. Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO s

2. Descrigdo Sintética: Assessorar o Presidente da Camara Municipal na
divulgacdo dos trabalhos legislativos perante a imprensa em geral.

Q Atribuigdes tipicas: fixadas de acordo com o Anexo VII da Lei n? 1132/2011.

- Realizagdo das tarefas de divulgagdo dos trabalhos legislativos.

- Assessorar na divulgagdo em jornais, revistas, radios, TV, internet e outros meios de
comunicagao, os trabalhos do Poder Legislativo.

- Assessorar o Presidente e demais membros da mesa executiva na conducdo e
cerimonial das sessdes legislativas, conforme dispositivos contidos no Regimento

Interno e na Lei Organica do Municipio.

- Apresentacado de protocolos em eventos e solenidades e audiéncias publicas.

B. Requisitos para provimentos: —’
- Instrucdo — Idade minima de 21 anos e habilitagido profissional em Jornalistica ou
Radialista.

5 Recrutamento: O cargo é de livre nomeacdo e exoneracio do Presidente da

Camara Municipal
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DATA DE ADMISSAO:

CROMOGRAMA DAS AVALIAGOES
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1 A3 4 A 6 7 A 8 9 A 10
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el cump?e as mostrando advertido disciplin | bom exemplo
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trabalho.
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