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LEI N° 2.854 , de 15 de Setembro de 2017.

Dispbe sobre o Plano de Cargos, Cameiras e
Vencimentos dos Senidores da Camara
Municipal de Cambé e da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Cambé, Estado do Parana, aprovou e Eu
Presidente da Camara Municipal, promulgo a seguinte lei.

TITULO |
cAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras @ Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Cambe.

At 2° Para fins desta Lei adotam-se 05 seguintes conceilos:

Sarvidor Publico — & toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
piblico, de provimento efetivo ou em COMISSa0;

Cargo Publico — & o conjunto de atribuighes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor piblico, criado por lei, com denominagioc propria,
nimero cero e vencimento a ser pago pelos colres publicos;

Funclo Gratificada — ampliagio, por meio de Portaria, das atribuigbes e
responsabilidades de um cargo conforme previsto na Estrutura
Administrativa, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
afetivo, conforme ANEXO 1.

Carreira — plano geral de atdbuigbes, vencimenios e vanlagens de
determinado grupo profissional, organizado em categorias, areas @
especialidadas.
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Plano de Carreira — conjunto de principlos, diretrizes & normas que regulam
o desenvolvimento profissional dos servidores litulares de cargos que
integram uma carreira;

Grupo Ocupacional — & o conjunto de cargos isclados ou de carreira com
afinidades entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para seu desempenho.

Quadro de Pessoal — & o conjunto de cargos de carraira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissaoc e funches gratificadas ewistentes no
Poder Legislativo;

Provimento — ato pelo qual se afatua o preenchimenioc de uma vaga de
cargo publico;

Lotagdo — vinculaglo do servidor @ Seu respectivo cargo de provimento a
uma unidade ou area espacifica do Legislativa Municipal;

Vencimento — retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo eletivo
axercicio do cargo;

Remuneracio - é o0 vencimento do cargo, acrescido das vaniagens
pecuniarias permanentes e temporanas, estabelecidas em lei;

Nivel — posic3o vertical na tabela de vencimento, definido por numeros,
Referéncia — posigbes horizontais na tabela de vencimento, definida por
letras,

Cargo isolado: & aguele que nao constitui carreira.

Padriio — & a posi¢do na tabela de vencimento (Horizontal-Vertical) em que
cada servidor esta enguadrado na sua respectiva carreira.

Enquadramento — € O processo de posicionamento do senidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando 08 niveis e tabelas de vancimentos
constantes nos Anexos desta Lei.

TiTuLon
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAE VENCIMENTO.
CAPITULO |
DO PLANO DE CARGOS
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Arl. 3% O Quadro de Pessocal da Camara Municipal de Cambé & constituido de
cargos de provimento efelivo, cargos de provimento em comissdo, fungbes de
confianca e gratificagdo por desempenho de fungao.

Al 4% Os cargos eam COMISsSao0 destinados & dirego e assessoramento,
encontram-se descrito no Anexo | desta Lei, onde estdo relacionados os simbolos,
nimero de vaga, escolaridade e habilitagao exigida.

Art. 5°, As funcdes de confianga serdo conferidas a0s ancamegados das atribuigbes
de cada setor ou servigo, previstas no Anexo | desta Lel, as quais serao exercidas

exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
designados por ato da presidéncia.

Art. 6°. O Anexo VI desta Lel relaciona os cargos de provimento efetivo, o grupo
ocupacional, a escolaridade, habilitacao exigida e suas atribuigoes.

Paragrafo Unico. Os Cargos de provimento efetive organizam-se em carreira e sao
classificados e distribuidos em grupos ocupacionais, sagundo a nalureza & a
complexidade de suas atribuigoes.

Art. 7°. Os grupos ocupacionais classificam-se em:
.  Grupo Ocupacional Profissional;
Il. Grupo Ocupacional de Nivel Medio;
Il. Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo;
IV. Grupo Ocupacional Operacional,

§1°. Grupo Ocupacional Profissional — compreende as fungbes de atividades
técnico elou administrativas de maior complexidade, envolvendo andalise de rolinas,
escolha de altemnativas, planejamento, coordenacao e controle.

§2° Grupo Ocupacional de Nivel Médio — & composto de cargo cujas atribuicbes
sio relacionadas as tarefas que requerem conhecimenio especializado a nivel

téenico médio.
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§3°. Grupo Ocupacional Técnico-Administrative — compreende as funcbes de
atividades técnicas efou administrativas que apresaniam caracteristicas de
iniciativa propria de planejamento, coordenacio e execucac ce atividades.

&4°. O Grupo Ocupacional Operacional = compreende as fungbes de atividades de
execucio operacional.

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Arl. B°. O Plano de Carreira dos Sarvidores da Camara Municipal de Cambé
destina-se a organizar em carreira 0s cargos de provimento efelivo & em comissan,
com fundamento nos principios constitucionais, na qualificagac profissional @ no
desempenho, cujos ocupantes terdo seus deverss, direitos e vantagens definidos
nesta Lel @ na legislagdo perinente.

Paragrafo Unico: Os cargos em comiss3o e as fungbes gratificadas sao os
constantes no Anexo | desta Lei.
Segao |
Do Ingresso na Carreira

Art. 9, O ingresso na carreira dar-se-a pelo provimento dos cargos efetivos, apos
prévia habilitagio em conNcurso piblico de provas, ou de provas @ titulos, no padrao
inicial da categoria para a qual s habilitou o candidato.

Art. 10. Do edital de concurso publico realizado para admisséio de servidores,
constardo obrigatoriamente:

. O cargo a ser provido;
Il. O grau de escolaridade exigido;
.  As matérias, os programas ou o nivel exigido, & os tipos de tesles ou tarefas
que constituirdo as provas,
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O prazo de validade do concurso,

0 numero de vagas para cada cargo,

O nivel de vencimantos,

Outras exigéncias elou informacdes que s fizeram necessarias, observada
a legislacdo especifica.

A 11. O candidato aprovado em CONCUrso piblico serd nomeado na vaga
existente, & lerd sua estabilidade assequrada depois de avaliagio especial de
desempenho por comissac instituida para essa finalidade vencide o periodo
destinado ao estigio probatdrio de 03 (trés) anos, contados da data da investidura

no respectivo cargo.

§1°. A nomeagac do candidato vincular-se-a obrigatoriamente as condighes
previstas em Lei @ no respectivo edital.

§2°. Preenchidas as vagas oferecidas, a Camara Municipal nac estard obngada a
nomear os candidatos remanescentes, suleitando-se, quando o fizer, a ordem de
classificacao.

At 12, E vedada a nomeagdo ou designacio de servidor Municipal para o
exercicio de fungdo ou atividade diversa daquela prevista para 0 seu cargo efativo,
sob pena de responsabilidade da autoridade competente, excelo quando se tratar
de cargo de provimento em comissdo, fungdo gratificada ou am cargo de natureza
especial.
Sacao |l
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 13, O desenvolvimento na carreira dar-se-a por promogio e progressao.

Secdo il
Da Promogao



N\

<

\. Camara Municipal de Cambé

r Estado do Parané

Art. 14. A promocio @ a passagem do servidor para a referéncia imadiatamente
superior aguela a que perence, dentro do mesmo nivel, pelo critério de
merecimento, observadas as normas astabelecidas nesta Lei e em regulamanto
aspecifico.

Art. 15. A promogéo dar-se-a a cada 80 (Sessenia) meses.

Arl. 16, Para fazer jus & promogao, O senvidor deverd, cumulativamente.
|. Cumprr 60 (sessenta) meses de efelivo exarcicio;
Il.  Estar no efativo exercicio de seu cargo;
lIl. Ter obtido, pelo menos, 60 (sessenta) pontos do tolal da sua Oitima
avaliagiio de desempenho funcional.
IV. Ter cumprido o intersticio minimo de cinco anos de efetive exercicio no

padrio de vencimentos que se ancontre.

Paragrafo Unico: Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no Estalulo
dos Servidores Publicos Municipais de Cambeé.

Art. 17. O senvidor que cumprir os requisitos estabelecidos no Art. 16 desta Lei tera
direitc @ passagem de até 01 (uma) referéncia dentro do mesmo nivel de
vencimento do cargo a que perience, reiniciando-se a contagem de lempo para o
efeito de nova apuragao.

Secao IV
Da Progresso (Vertical)

Art. 1B. A progressao vertical dar-se-a a cada 24 (vinle & quatro) mesas,
§ 1° Nao tera desenvolvimento na carreira 0 servidor em estagio probatorio,
aposentado ou em licenga sem vencimentos.

g 2° O servidor que durante o periodo de aquisicdo gozou de licenga sem
vencimentos, s6 podera ter promogao decorndo no minimo 01 (um) ano de efetivo

exercicho.
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Art. 19, Para concorrer & progressao veriical o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatdrio;

Il — estar no efetivo exercicio do seu cargo, &

lll = cumprir o periodo aquisitivo minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo
axercicio no nivel em que se enconire.

Paragrafo Unico: Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estaluto
dos Servidores Publicos Municipais de Cambé.

Art. 20, O servidor que cumprr 0s requisitos astabelecidos no artigo anterior dasta
Lei tera direito a passar até 02 (dois) niveis seguintes dentro da mesma faixa de
referéncia do cargo a que pertence, mediante a avaliacio por comisso para esse

fim, conforme o ANEXO V, reiniciando-s8 a contagem de tempo para efeito de nova
apuracio de promogao vartical.

§ 1% O servidor que obliver de 30 a 45 pontos na avaliagao de desempenho fard
jus de 01 (um nivel) na tabela de vencimentos,

§ 2. O servidor que obliver de acima de B0 pontos na avaliagdo de desempenho
fara jus de 02 (dois) niveis na tabela de vencimentos.

Secio V
Da extingdo ou suspensao do direito a Promogao

Art. 21. Perder4 o direito a Progressdo, 0 servidor que, durante o periodo aquisitivo:
| Afastar-se do cargo por sentenca judicial transitada em julgado;
Il. Sofrer penalidade de adverténcia;
. Sofrer panalidade de suspensao;
V. Falar ao servigo por 05 (cinco) ou mais vezes, conltinuas ou nao, sem
justificativa no pericdo;
V. Estiver no periodo em licen¢a para tratamento de salide, igual ou superior a
180 (cento e oitenta dias) &.
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vil. Ter no ano, igual ou superior, a 12 (doze) horas de alrasos ou saidas
antecipadas descontadas para cargos de até 06 (seis) horas e 24 (vinle &
guatrg) horas de atrasos ou saidas antecipadas descontadas para cargos
acima de 06 [seis) horas diarias.

Aft. 22. Sera suspensa a contagem do prazo para promogdo, nos Casos em que o
servidaor:
. Afastar-se do cargo por licenga sem vencimentos;
Ii. Afastar-se para prestar o servico militar, excelo para efeito de criténo de
antiguidade;
Ill. Permanecer em licenga para tratamento de saude por prazo igual ou
superior a 06 (seis) meses, continuos ou ndo durante o periodo;
V. Permanecer em licenga por motivo de doenca em familia, sem vencimentos,
por prazo superior a 30 (trinta) dias;
V. Afastar-se do cargo por acidente de trabalho ou doenca profissional por
prazo igual ou superior a 180 (cento @ pitenta) dias, continuos ou nao,
exceto para aferigio do crilério de antiguidade;

Art. 23. O exercicio de cargo em comissao ou funcdo gratificada ndo prejudicara o
direito & promogac e a progressaon.

Paragrafo Gnico. Considerar-se-a como efetivo exercicio para fins de contagem de
tempo para promogao a Licenga-Prémio gozada pelo servidar.

Secao VI
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 24, A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, a cada 24 (vinte e quatro)
meses, para fins de progresséo e a cada 60 (Sessenia) meses para fins de
promogao em formulario proprio de Avaliagdo de Desempenho conforme modelo e
pontuagao disposto no ANEXO V.
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Ar. 25. A Avaliacio de Desempenho dos servidores efetivos do Legislativo, para
efeito da promogio e da progressao, sera efetivada por comissdo temporaria,
constituida de, no minima, 03 (trés) membros designados pelo Presidente da Casa.

Art. 26. Na avaliacio de desempenho do servidor, serBo observados os seguintes

fatores:
. Assiduidade;
. Pontualidade;
i, Disciplina;
V. Eficiéncia;

V. Produtividade;
vl. Capacidade de iniciativa,
vil. Cooperagao,
vill. Qualidade de trabalho;
I¥%. Responsabilidade;
X. Relacionamento interpessoal; e
¥, Cumprmento dos deveres e obrigagdes funcionais.

Art 27. A avaliagio de desempenho considerard exclusivamente as atividades
realizadas no perfodo aguisitivo correspondente.

Af. 28. A Camara Municipal através dos servigos de Recursos Humanos
disponibilizara, se necessario, o cadastro funcional dos sarvidores da Casa, a
comissao lemporaria que devera ser analisado reservadamente.

Art. 29. O relatério da avaliagho promovida pela comissio temporaria sera remetido
a consideracio da Presidéncia da Casa, para fins de direito.

Secao Vi
Do Plano de Vencimantos

Art. 30. Em todos os Grupos Ocupacionais, cada cango tera um vencimento padrao
inicial, conforme ANEXO IV,

)
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Art. 31, A remuneragac & o vencimento do cargo, acrescide das vantagens
pecunidrias permanenies e temporarias estabelecidas em Lei ou legislago
aplicavel.

§1° - Fica estabelecido aos servidores um vencimenio base. nunca infenor ao
saldrio minima nacional vigente.

Art. 32. O vencimentio dos servidores da Camara Municipal somente podera ser
fixado ou alterado por lei especifica, ohsarvada a iniciativa privativa em cada caso,
assequrada revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingao de indice.

Art. 33. O servidor efetivo, quando nomeado para exercer cargo em COMISSA0,
podera optar pelo vencimento que Ihe for mais vantajosa.

Paragrafo tnico. O disposto no “caput” deste artigo aplica-se também ao servidor
cadido &4 Camara Municipal por oulro Poder.

Art.34, E parte integrante da presente Lei a tabela salarial, conforme ANEXO VL.

cAPITULO I
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 35. O enguadramanto dos atuals sarvidores da Camara Municipal de Cambe
serd no padrdo inicial da labela se o vencimento basico do servidor for inferior a
aquele, & nos demais casos na relaréneia superior mais préxima do vencimento
recebido, por ecasido do inicio da vigéncia da presente Lei

Art 36. Do enguadramento nao poderd resultar redugaoc de wvencimento,
ressalvadas as hipdteses previstas no arn. 17. inciso Xl da Constituigao Federal.

10
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TiTULO I
DAS GRATIFICAGOES

Segdo |
Da Gratificagdo por Desempenho de Atividade

Art. 37. Fica instituida a Gratificacdo por Desempenho de Alividade, a ser
concedida mensalmente aos servidores efetivos @ nomeados por meio de portaria
para o desenvolvimento das atividadas previstas no ANEXO |l da presenta Lel,

Paragrafo (nico. A Gratificacdo por Desempenho de Atividade ¢ devida apenas
snguanto o servidor astiver no efetivo exercicio das atribuigbes do cargo e
nomeado para uma das atividades previstas no ANEXO Il, sendo descontadas as
faltas nao justificadas.
Secao |l
Da Gratificacio por Titulagao

Art. 38, A Gratificacdo por Titulagio sera paga mensalmente, aos servidores
afetivos que a ela fizeram jus, em retribuicio ao cumprimento de requisitos
académicos, devida aos portadores de titulos, diplomas ou certificados adicionaks
obtidos mediante conclusdo de cursos graduagio, pos-graduagdo Lato Sensu,
Mestrado e Doutorado.

§1° A Gratificagao por Titwlagao de que trata esle artigo, nao sard concedida
quando o titulo ou certificado constituir requisito para ingresso no cargo ocupado
pelo servidor.

§2°, Os cursos de engino médio, graduacado, pos-graduagao lato sensu, mestrado &
doutorado s6 serdo considerados quando devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educagio na forma de lei.

11
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Afl 39, A Gratificagao por Titulagdo a que se refare o caput do Ar. 38 sera devida
cumulativamente, até duas tiulagbes, acima da tilulagao que for requisito do cargo,
conforme dispositivo abaixo:

| — 10% (dez por cento), pela apresentacio de um titulo de Doutor,

Il = 10% (dez por cento), pela apresentagao de um titulo de Mestre,

Il =10% (dez por cento), pela apresentagdo de um diploma de curso de pas-
graduacgdo Lato Sensu, com carga horaria minima da 360 (rezentos e sessenta
horas), para 0s ocupantes de cargos de nivel maédio & superior;

IV — 10% (dez por cento), pela apresentacao de um diploma de curso superior,
para os ocupantes de cargo da nivel médio @ fundamental,

§1° - Os perceniuais de que lratam 03 incisos | a IV deste artigo serfo calculados
sobre o vencimento base do servidor.

§29 - A Gratificagdo por litulagdo sera concedida mediante requerimento do
servidor interessado, junto acs Servigos de Recursos Humanos, em procedimento

proprio.

§3° - Apds a verificagao pelo drgdo de Recursos Humanos, o procedimento sera
encaminhado ao Presidente da Camara Municipal para homologagao.

TiTuLO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Ari. 40. Serdo considerados, em qualquer caso, para a verificacio do intersticio
nacessario 4 promogio por antiguidade e por mérito, 05 periodos de efelive
axarcicio cumpridos na vigéncia da legislacao anterior.
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Art. 41, O Presidente da Camara, através de alo proprio, tera 15 dias apos a
publicagdo da presente Lei para lotar 0s servidoras afativos nos respectivos setores
do Poder Legislativo.

Art. 42, O primeiro Intersticio para Progressao Vertical ocorrera em julho de 2017,
sendo licita a regulamentagao por alo propsro da Mesa Diretora 08 dispositivos que
s fizerem necessarios a apuragao das exigdncias constantes desla lei.

Art. 43. O primeiro intersticio para Promogio Horizontal ocorrera em julho de 2022,
sendo licita a regulamentagao por ato proprio da Mesa os dispositivos que se
fizarem necessarios & apurago das exigéncias constantes desta lel.

Art. 44. As despesas com a axecucao desta Lei comerdo por conta de dolagio
prapria do orgamento vigente.

Ar. 45. A nomendatura dos cargos efetivos fica alterada conforme ANEXO Il da
presante Lei.

Arl.46. Serdo extintos, guando da respecliva vacancia, os cargos de Técnico
Cantabil e Técnico Legislativo, assegurando-se a seus ocupantes todos os diraitos

& vantagens estabelecidos, inclusive as promogdes, prograssbes a as gratificagbes.

Afl. 47. Ficam extintos os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais e Auxiliar de
Zeladoria.

Arl 48. Fazem parte da presente Lei ANEXOS LIV Vv MLVILe VIIL
Art49. Aplicam-se a esta Lei, as normas do Estatuto dos Servidores da

Administragdo Direta, das Autarquias & das Fundagdes Municipais do Municipio de
Cambea.

13
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Art. 50. E=ta Lel entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 51. Revogam-se as disposighes em contrario, em especial a Resolugio n’

02/2006 e Resolugdo n® 08/2011 e suas alteragbes.

Edificia da Camara Municipal de Cambé, 15 da Setembro de 2017.

Paulo Soares Nora Leonilde Aparecido Julido
Prasidente Primeirc Secretario

14
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ANEXO
CARGOS COMISSIONADOS
“SIMBOLOS SUBSIDIO MENSAL
cC-1 RS 8.070,11
CC-2 RS 6.466,00 i)
CC-3 RS 5.234.00
CC-4 R$ 3.741.00
CC-5 RS 3.243,00 |
CC-6 RS 2.810,00 1
CODIGO | CARGO Escolaridade/Habilitagio NUMERO DE |
VAGAS
CcC-1 PROCURADOR JURIDICO Graduacdo em Direito com o1
Registro na OAB =)
CC-1 DIRETOR GERAL - 01
cC-2 | DIRETOR DE n
COMUNICACAD .
[ CC-5 ASSESSOR PARLAMENTAR - o1
CC-6 ASSESSOR LEGISLATIVO 06
'CC-6 ASSESSOR DA - 01
i PRESIDENCIA
CC-6 ASSESSOR DE GABINETE - 20 |
FUNCOES GRATIFICADAS
coDiGo CARGO VALOR
FG-1 =1
i Encarregado dos Servigos da RS 2.397,66
Secretaria Legislativa il
Encarregado de Selor RS 2.397,66
l

15
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ANEXO I

GRATIFICAGAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

[ ATIVIDADE VALOR
|
"EXERCICIO DE MOTORISTA DA MESA DIRETORA RS 350,00 |
SERVICOS DE SOM, AUDIO E IMAGEM DURANTE AS SESSOES. R 350.00 |
| DESEMPENHO DOS SERVIGOS ADVOCATICIOS R$ 2.397 66
| SERVICOS DE CONTROLE INTERNO ) RS 2.397 656
| SERVIGOS DE TESOURARIA - : RS 1.036,98
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL | R$1.03698 |

o e —
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QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

| SITUAGAD ANTERIOR [ SITUACAD NOVA |
| ADVOGADO ADVOGADO

-0- CONTADOR

O JORNALISTA REPORTER

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

SITUAGAO NOVA =]
" TECNICO EM CONTABILIDADE | TECNICO EM CONTABILIDADE =
GRUPO DCUPACIUONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
SITUAGAO ANTERIOR | SITUAGAD NOVA A
— —— |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO " AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO LEGISLATIVO =
TELEFONISTA _ | TELEFONISTA

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

| SiTUAGAO ANTERIOR [ SITUAGAO NOVA
TAUXILIAR DE ZELADORIA AUXILIAR DE ZELADORIA
L AUXILIAR DE = SERVICOS GERAIS Au:a-:u.lAR DE SERVIGOS GERAIS

“MOTORISTA  MOTORISTA
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ANEXO IV
MANUAL DE OCUPAGOES
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL _

CARGO NUMERO DE CARGA PADRAOD |
VAGAS HORARIA J

ADVOGADO — 02 35 u

CONTADOR o1 | 35 R
JORNALISTA REPORTER 01 | 25 Q ]

GRUPO OCUPACIONAL TECNIC TECNICO- ADMINISTRATIVO

: CARGO NUMERO DE CARGA PADRAD
VAGAS HORARILA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 35 N |
~ TELEFONISTA 02 a0 M |
) GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL B
I CARGO | NUMERODE | CARGA PADRAC
VAGAS HORARIA
I MOTORISTA 02 as L
QUADRO EM EXTINGAO QUANDO DA VACANCIA
["TECNICO EM CONTABILIDADE 01 | 35 X |
TECNICO LEGISLATIVO | 03 - 35 s |
QUADRO DE CARGOS EXTINTOS
AUXILIAR DE SERVICOS 02 35 L |
| GERAIS ___ |
| AUXILIAR DE ZELADORIA 01 35 K |

%
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ANEXO V

| — FICHA DE AVALIAGAD DE DESEMPENHO DE EFETIVO EXERCICIO NO SERVICO
PUBLICO MUNICIPAL - PERIODODE __/__/ A1

— — o — —

Mame do senvidor

Em cada um dos ilens abaixo, ggcolha aguele que melhor descreve o servidor,
assinalando-o.

01) — PRODUTIVIDADE - Avalle o rendimento do trabalho realizado, considerando sua
complexidade, o tempo usado na sua execucio e as condighes em que foi desenvolvido.
N&o se deixe influenciar pela qualidade dos servicos raalizados.

{a)— Inadequada [ 11| i |« SRR e a0 EOMKOS
(D) = REGUIBE PIOAUGED, 1nvprssansareserassiss b st s b 5.00 ponios
() = B0 PIOBUGHD ....coccirinrorioissssiarrsss sisitiamr s atas s istatt e s s T ponios

02) — QUALIDADE DE TRABALHO - Avalie a exatiddo, a frequéncia de erros, 8
apreseniaglo, a ordem e 0 @SMero que caracterizam o servigo, N&o lome em consideragao

o volume do servigo.

i@} - Foi dindmico & eficiente 80 exscular SUSS T R T —— | 01 ] L
{b) - Seu trabalho & feito constamements com qualidade; _......coenummnnreen T.50 pontos
(g} = Trabalha em G8ral COM CUREBIOOS ..vvovimsesssssss s sransitsiatasisssssasssss s i 5.00 ponios
{d} = Comela &rros am damasia no samvigo, demansira falla de CUEHEO, i Lok PORGE

03) - RESPONSABILIDADE - Avalie o ampenho e confiabilidade na forma que assumiu &
cumpriu seus compromissos e se faz o senigo sempre dentro do prazo estipulado.
Considere quanta fiscalizacdo e necessaria para conseguir os resultados desejados.

{a) - Seus servicos dapandem da constanta WgHANGER. ..oommeeemmn emiierenies 2,00 POMIDS
(b} - Dedica-se bem, Mas necessia B BUDBIVISAD. ..oicivissuar romicisbismra i rasy shasbstsssrasss 5,00 pontos
(c) = Conhece seu trabalno e necessita de pouca onemacio.. ... e 100 pOMbOS

{d) — Execulou as tarefas a seu encargo, da malhor maneira pusa:lvﬂ. ﬁﬂ';l'rt!ﬂ dos prazos previstos
nd0 havendo necessidade de SUPBIVESBO. ... i st 10,00 ponios

04} — CAPACIDADE DE INICIATIVA - Capacidade de agir, de modo adequada, dianie de
siluaghes normais @ inesperadas. Tome em consideracio o bom senso e a iniciativa do

servidor em suas atribuigoes.

{a) - Contoma com habilidade situactes diversas, apresentando alemalivas WIAVEIS, e

s auaan e A48 g TTETTTSS Y WAL RS A by e 10,00 pontos
(b} = Resclve os problemas normalments com um alto grau de Dom Senso. ... 7.50 pontos
(c) = Demonstra razoavel bom senso am P T =Tl - T ———_ 1

{d) = Em sfuagdes prablema, convdm fomecer-lhe sempre instrughes detabhadas . 2,50 ponios

05) — EFICIENCIA - Avalie a capackiade, habilidade & a disposicio no Servico.
{a)— Seu trabalho & aprasaniado constantements em ordem & exaliddo. ..o 10.00 panios
{b) - Organiza os trabathos obtendo bons resullados am pequenc prazo. 7.50 ponios
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je) — Ex@cula seus Servigos de MIANBINE PRECARR. . ooiaererssimmr it 5.00 ponlos
{d) - Mo se dedica 20 58rvICD, nde bam disposicio, falla de iNteressa. .....cuumenn 2 50 ponlos

0&) — PONTUALIDADE - Considers a pontualidade ao servigo, levando em consideragio
as auséncias injustificadas, @ as auséncias do servidor do local de trabalho.

(&) - Fraquentemanta sa alrasa, ou =8 SUBBNER 00 SBIVIGO, «ocvicemrecssiaramnrasissassarsirasers S0 POTIOE
(b} - As vezes chega atrasado, OU 5& autenia e A —— - L
{c) — Raramente se alrasa, ou 3¢ BUSOND 00 SEOVIGEL .ocoouimercimisriss i s 7,50 ponios
{d) = Poniual, & ndo s& ausenta do local da trabaifo Som SUIDAZACAD. ... coocrceeiecn 10,00 pONLOS

07} - COOPERAGAD — Considere a cooperagio com os demals servidoras.

{a) -Coopera quando & solictado na execugan dos rabathos, —..cen e 10,00 pontos
{b) ~Algumas vezes COOpara com o5 ABMMBIES SOVIGOTEE. - ... covaminre s mimnin i 7.50 ponios
{c) = Difickmenile coopera com 03 demais servidores na execucio dos trabalhos ... 5,00 ponios
{d) = Nunca coopera com o§ demaks SBVIBOTEE. .....iocioremcimssiiaresas s SRR 2 50 pontos

08) = RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Considere o relacionamenta com pliblico
inlerna e extemnos no desempanho intrinsaco de suas atribuicbes.

(@) — Relpciona-se bem Codm 08 diamais Sarilores, oo rreeenees 10,00 pORiDS
ib} = Algumas vezes lem peoblemas g PelBCIONAMEND.. ..o mertins i s 7,50 ponlos
{e) — Muilas vezes apresenia problemas de FERRCIONAMEBNID. ..o 5,00 pontbos
() = P@5508 06 QG PBIBCIONBIMBINO. 1 .ovviocicisierrmres st 2.50 pontas

09} - CUMPRIMENTO DOS DEVERES E OBRIGAGOES FUNCIONAIS — Considere O
conhecimento do cargo pelo servidor, freinamenio @ aperfeicoaments para o melhor

desempenho do masmo.

{a) - Analisa os trabalhos procurando sempra aperfeigoar 0 MESMAD. ... 10,00 pontos
(b} —As vezes procura outras formas ce execucao sem mufta pesquisa ou andlise. . 7,50 ponios
{c) - Os trabalhos s80 preculados sem analisar outras formas de fazi=hog oo 3,00 ponios
{d) = Acomoda-ge passivamante A rolinas & &0s conhecimentos adquifdes ... 2,50 pontos

10) = DISCIPLINA — Tome am consideracac a postura do servidor no trabalho. bem coma
o atendimanto ao pdblico intemo @ extemo.

(a) - Pessoa cortés, com boim FElaConamEnto INbemo r'on BRIBIMD. e 10,00 ponios
{b) = Raramente lam dificuldades de relacionamento iNtemd &/ou BxIBmo ... 7.50 pontos
ic] — Seu comportamento prejudica seu relacionamenio infemo alou BxXtemad ... 5,00 ponlos
{d} = Toemparamants instavel. afetando o relacionamenld inlamo e/ou axlarng. ... 2.50 pantos

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGAD DE DESEMPENHOY: ...oooevcuiammannss

VALOR CONSIDERADO PARA EFEITOS DE PROMDGAD (TOTAL DO ITEM ANTERIOR
MULTIPLICADO POR 0,35)c011-eceeeeerseesssssessssessassssssssssssssssssssss s

Manifestacdo do Avaliado — Viocé concorda com a avaliagso da Comissdo? Justifique sua
resposia.
{ }5im { )Em termos { )NBo
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Cambe, de __ de20__.

Assinatura dos membros da Comissao de Avaliagio

Assinatura do Superior Hierarguico

SERVIDOR
Il - PARTICIPAGAO EM CONGRESS0S, CU RS0S, ENCONTROS, SEMINARIOS,
SIMPOSIOS @ CONFERENCIAS.
A} - relacionados com a drea de atuagio
01) — com aproveitamento & duracao minima de 06 horas (ndmero de horas do curso igual

a0 nimero de pontos):

02) - com aproveitameanio sem carga hordria (05 pontos cada curso).

03) — sem aproveitamento, com carga horaria (nimero de horas dividido por dois).

04) - sem aproveitamento e sem carga hordria (2 pontos a cada curso).

05) — Conclusio de curso em nivel supanor, ou pos-graduacio a nivel de aspacializagao
{10 pontos na conclusao do curso).

0&) = Coordenagdo © Docéncla em cursos de aperfelcoamento, especializagao,
treinamento ou atualizacio profissional (02 ponlos a cada 08 horas de curso):




J‘;g Camara Miﬂicipul de Cambé

07) — ParticipagBo em CONQressos, CUrs0s, reinamentos, confergéncias e oficinas.
promavidos pelos drgaos piblicos do Municipio de Cambé, senda (o ndmero de horas do
curso -gual a0 nlmero de punws:l

B) - Ndo relacionados com a drea de atuagio

08) — Frequéncia em evenlos, com apm.-eﬂﬂmenln e durraﬂu minima de 08 horas (ndmeno
de horas do curso dividido por dois). ..

09) - Fr&quanr:ha em eventos, com aproveilamento sem Carga horaria (4 pontos a cada

10} — Frequéncia em evenios, sam apm'.'mtamanl.n CoIm ::a-'ga hosdria (nomero de horas
dividido por quatro). ...

11) = Frequéncia em avenios, sem aspanrl‘ma::!u da apmuanam&nm @ carga horaria (2
poME & CAAA CUMSD) wowmmesismnanmensssias

12) = Cursos de pos-graduacso a nivel de especializagao (5 pontos 8 cada CuUrso).

Total de pontos da avaliagao por participagio em eventos,
{no maximo de 60 ) T—————EEEEL

Il - ASSIDUIDADE NO SERVIGO:

De 00 a 30 auséncias justificadas; {30 pontos)
De 31 a 60 auséncias justificadas; (20 pontos)
De 81 a 120 auséncias justificadas; {15 pontos)

Acima de 120 auséncias justificadas, o servidor ndo ocblard pontuagao.

FICHA DE AVALIAGAO PARA PROMOGAD

NOME DO SERVIDOR:
NOME DO CARGO:
PADRAO DE VENCIMENTO ATUAL:

| = AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL,;
PONTUAGAD OBTIDA.....ccovmancess

Il = BARTICIPAGAD EM CURSOS;
PONTUAGAD OBTIDA...cocomrrremrinens
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il = ASSIDUIDADE NO PERIODO.

SOMA DOS PONTOS:

PADRAO QUE O SERVIDOR SERA ELEVADO:

CAMBE, ......... a8 .oenrrennd® 20,
COMISSAO DE AVALIAGAD
------------------------------------------------------ III.'---;;é.ilrl.;i;;; aﬁ[l,l%l;l:;r-mnlrllrr

PONTUAGAD OBTIDA.......ccocaiiasarins
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ANEXO VI

DESCRIGAD DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

Cargo: Advogado

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade; Graduagdo no Curso de Direito

Habilitacdo; Inscrigo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB-PR.

Descrigio das Atribuigdes:

Exercer fungbes de defesa dos inleresses do Legislativo, por determinagao
da mesa diretiva da Camara Municipal;

Prestar assisténcia em atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;
Responder consultas sobre interpelagdo de textos legais do interessa da
Camara Municipal,

Examinar projetos de leis e alos normativos,

Contribuir para o aperfeicoamento das instituichbes de direilo e para
manutengéo dos interesses publicos em geral;

Pesquisar sobre questbes juridico-legais, jurisprudéncia e direilo aplicado a
realidade administrativa local;

Analisar e emitir pareceres sobre questdes de natureza juridico-legal.
Prestar assessoria juridica &s demais diretonias slou departamentos da
Camara Municipal;

Analisar & aprovar minutas de aditals de lichacdo, contratos, acordos e
convénios, bem como estudar e minutar contralos, termos de COMpPromisso e
de responsabilidade;

Elaborar informagbes em mandados de saguranta.

Efetuar levantamento de processos judiciais;

Controlar @ acompanhar agbes em andamento;

Acompanhar publicagbes no judiciario;

Controlar os prazos judiciais a serem cumpndos;

Elaborar pegas processuals,

Participar & atuar em audiéncias, comissdes & conselhos;

Representar a Gamara Municipal judicial e extrajudicialmente.

Exercer outras atividades corelatas, bem como desempenhar gquaisguer
outras tarefas compativeis com sua area de atuagdo e competéncia.
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Cargo: Contador.

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Graduagho no Curso de Contabilidade
Habilitago: Inscrigdo no CRC.

ime Es o

a) Conhecimento em legislagdo municipal, estadual e federal;

b} Conhecimento de Técnica Legislativa;

¢) Conhecimento para elaboragdo e analise de Projetos da LOA, LDO e PPA.
dy Conhecimento em Contabilidade Publica.

Descrigdo das Atribuigdes:

Realizar tarefas inarentes as atividades contabeis;

Planejar os trabalhos relativos a atividades contabeis, organizando o sistema
de registro e operaches, para possibilitar o controle & acompanhamenio
contabil-financeiro;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagho dos documentos, analisando-05
e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de
contas adotado;

Orientar e proceder & classificagao e avaliagio de despesas, demonsirativos
de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais
e gerais da situagao patrimonial, econdmica e financeira do orgao,

Participar da elaboragio do orgamento-programa, fornecendo dados
contabeis para servirem de base & montagem do mesmo;

Planejar e executar auditonas contabeis, efetuando pericias, investigagdes,
apuragbes @ exames técnicos para garantir 0 cumprimento das exigéncias
legais & adminisirativas;

Elaborar anualmente, relatério analitico sobre a situagao patrimonial,
aconbmica e financeira do oOrgdo, aprasentando dados estalislicos
comparativos @ pareceres t&cnicos;

Assessorar a Direclo da Casa em problemas financeiros, contdbais e
orgamentarios, oferecendo pareceres, a fim de contribuir para a correta
elaboracao de politicas e instrumentos de agao nos setores;

Exacutar outras tarefas correlatas.

Cargo: Jornalista Reporter

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Nivel médio ou Diploma de Jomalista
Habilitag3o: Registro no Ministério do Trabalho

Descrigio das Atribuigdes:
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Redigir noticias consideradas importantes e de interesse da Camara
Municipal;

Executar, segundo diretrizes e orientagoes superior, tarefas especializadas de
irabalhos redacionais de compilagio e preparagaoc de informacdes & noticias
para divulgacao,

Executar os servigos técnicos jornalisma, compilando os elemeantos redatorials
& ilustrativos necessédrios para elaboragdo das noticias, artigos, cronicas,
comentérios, notas e reportagens de carater informativo ou interpretativo;
Elsborar textos informativos gque concorram para O permanents
esclarecimento da opinido plblica a respeito da atividade parlamentar da
Camara Municipal, bem como a sua publicacao e disponibilizagao no sitio
oficial da Camara municipal;

Realizar @ proporcionar entrevistas com veraadores em quaisguer veiculos de
CoMUNIcacan;

Revisar resenhas noficiosas elou reporiagens para publicagdo na imprensa,
bem comao no sitio oficial;

Executar trabalhos de digitagio relacionados com as suas atribuigbes;

Redigir elou revisar resenhas das sessoes plenarias, bem como de reunioes
da Mesa , das Comissdes permanentas e outras;

Redigir e/ou revisar @ encaminhar para divulgagio pela imprensa todos 05
alos @ fatos relevantes de interesse da Camara, relacionados a presidéncia,
com a Mesa, com as atividades do Plenano, com as Comissbes e com 0§
yereadores,

Realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento e analise da
opinido pablica sobre falos parlamentares da Camara Municipal,

Elaboragio de videos organizacionais,

Atualizar o sitio da Camara municipal,

Atuar em conjunto com os servidores da area audiovisual, auxiliando e
eolaboranda na edicio de videos institucionais:

Acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinanas e solenes, acompanhando
a gravagao e a elaboragdo de matéria jomalistica e

Executar outras tarefas correlatas ou afins, por solicitagio do superior
hierarquico.

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

Cargo: Técnico em Contabilidade

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

Escolaridade: Segundo Grau Completo em lécnico em Contabilidade
Habilitagio: Registro no conselho regional de classe - CRC-PR
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Descrigio das Atribuigoes:

Proceder os registros contabeis do Legislativo Municipal, envolvendo o5
sistemnas, orgamentério, financeiro @ patrimonial;

Organizar balancetes & balancos e demonsirativos de conlas, aplicando as
normas contabeis para apresentar resullados parciais e gerais da situagao
patrimonial, econdmica, financeira e orgamentaria do 6rgao;

Participar da montagem do Orgamento do legislativo

Auxiliar e ou elaborar as prestaghes de contas e fomecimentos de
informagdes ao TCE;

Proceder o controle orgamentanc e a programacao financeira do Legisiativo;
Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas bancarias,
conferindo saldos localizando e retificando possivels erros, para assegurar a
correcdo das operagbes contabeis;

Orgarnizar o arquivo e a guarda de documentos contabeis;

Auxiliar ou executar as agdes de natureza orcamentaria, financeira @
patrimonial;

Executar outras atividades comelatas por delerminacic de superiores
hierdrquicos.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Cargo: Técnico Legislativo
Grupo Ocupacional: Técnico-Administrativo
Escolaridade: Ensine médio completo ou equivalente

Descrigdo das Atribuigbes.

Fazer atendimento ao expediente interno;

Digitar, elaborar e arquivar documentos legais, oficios, memorandos,
comunicados e outros expedientes de inleresse do selor;

Elaborar, sob orientagfio, demonstratives e relatdrios perlinentes as suas
responsabilidades, sempre que solicilados ou quando necessaros para ©
desenvolvimento dos trabalhos administrativos;

Fazer atendimento ao publico em geral, procurando identifica-los, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacgdes, recebar
recados ou encaminha-los & pessoa ou ao setor procurado, bem como
registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoals elou
comercials para possibilitar o controle das mesmas;

Operar microcomputador, utiizando programas basicos @ aplicativas, para
incluir. alterar e obter dados e informacgbes, bem como consultar registros,
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Vil
IX.

X
X,
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Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ac setor,
procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentios, para
ronserva-los e facilitar a consulta;

Prestar as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

Efetuar tarefas de rotinas administrativas;

Realizar tarefas relacionadas com COmMpras, participando dos procedimentos
de aquisicio de materiais e servigos, compreendendo a execugdo de compras
diretas, execucdo dos alos preparatorios (coleta de orcamentos, verificagao
de dataco orgamentdria, entre outros) para a elaboragio de termos, editals
licitatdrios @ contratos.

Gerenciar o cadastro de fornecedores, compreendendo atividades de regisiro,
sxclusdo e alleragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada, @ ampliando as allernativas de fornecedores habilitados;

Execular larefasirotinas relacionadas com a administragio de Recursos
Humanos,

Separar @ enviar o5 holerites, anviando-os para 0s servidores;

Efetuar todos os regisiros & anotaches necessarnas ao controle da ficha
funcional,

Elaborar a emissdo de relatdrios anuais RAIS, DIRF ETC;

Executar outras atividades comelatas por determinacio de supenor
hierarquico.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Grupo Ocupacional: Técnico-Administrativo
Escolaridade:; Ensino Médio Completo

Descrigio das Atribuigdes:

|. Receber, organizar, digitar, separar, enderecar, expedir e/ou protocolar
documentos e comespondéncias, providenciando © Sseu arguivamanto
guando necessaro;

il. Atender pessoas @ chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados
para obler ou fomecer informacgbes, bem como prestar informagoes e
orientaches e proceder ao encaminhameanto conforme o assunio;

ll. Operar maguina fotocopiadora;

IV. Fazer atendimenio ao expediente intema;

V. Elaborar e emitir relatérios da sua atuacao,

Vl. Realizar a copia de documenios e oulros expedientes visando &
fundamentagao de processos e projetos em tramite pela Camara Municipal;

VIl. Atender o piblico externo;
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Elaborar documentos, lais coma: declaragbes, fichas e demais expedienies
que se fizerem necessarios para sua atuacao;

Executar levantamento de dados necessarios as rotinas administrativas:
Receber. conferir, organizar, controlar, separar, entregar & manter registros
de niveis de estoque de materiais de axpediente, observando guantidade,
tipa, tamanho e demais especificagbes, bem como preparar pedidos de
raposico de material;

Preparar copias de documentos, bam como © devido protocole dos
mesmos, em atendimento ao publico interno & externo, controlando a sua
tramitagao;

Efetuar calculos simples referentes aos regisiros controles rotinairos sob
sua responsabilidade;

Realizar o protocolo de documentos internos @ axternos procedendo o
registro dos Mesmos e encaminhando para os setores da Camara
Providenciar a entrega de documentos em outros Grgaos do municipio,
bem como demais servigos internos, incluindo o expediente bancario;

. Operar e conirolar maguinario necessario ao desempenho das fungbes,

Auxiliar, com a superviséo do titular do setor, nos processos de empenho e
pagamentos, organizado o arquivo contabil;

Auxiliar na realizacio de compras de materiais de consumo, bens maoveis
contratagio de méo de obra atraveés da realizacdo de orgamento prévio;
Auxiliar na coleta de pregos para a aquisigdo de mercadorias e servigos;
Auxiliar. com a supervisao do titular do setor, no controle de contratos junto
a4 Camara, em aspeclos tais como. vigéncia, objeto social, restrigbes,
emissao de cerfiddes negativas dentre oulros documentos;

Auxiliar, com a supervisdo do titular do setor, na emissdo de notas de
empenho,

Operar aquipamento de audio e video utilizadas nas atividades voltadas ao
registro, gravacao, ransmissao e divulgagao dos trabalhos legislativos, em
aspecial nas sessbes ordinanas, axtracrdinarias e solenes,

. Preparar o material produzido no exefcicio da atividade para fins de

alimentagéo do acerve de multimidia;

. Selecionar, identificar, organizar e sistemalizar o material gerado em

arquivo, com regras técnicas de localizagao:

. Sglicitar, através da respechiva chefia, os materiais @ insUMOS necessarios

4 execucio de suas atividades;

Zelar pela conservagac e manutenco de seu material de trabalha,
inclusive  realizando, quando possivel, pequenos reparcs nos
equipamentos;

Monitarar, sempre gue determinada, 03 equipamentos & sistemas utilizados
pela grea, identificando problemas e propondo solugbes,

Auxiliar na adminisiragic dos senigos de sonorizagio da Camara;



Vs

Camara Municipal de Cambé

Eitodo do Paorond

XXVill. Fomecer, sempre que requisitado, subsidios aos processos de aquisigio

de equipamentos e sistemas a serem utilizados em seus trabalhos;

¥XIX, Auxiliar na supervisao da implantagio e da manutengao de equipamentos e

sistemas relativos as alividades da drea,

XXX, Realizar a operacio de cAmeras de video, Datashow e projetores;
¥XXl. Colaborar na iluminagio dos canarios ou quaisquer outros recintos

utilizados para a produgao de maténas jornalisticas, ao vivo ou gravadas,

XX, Auxiliar na gravagdo, edicao @ reproducdo de programas em videoteipe,

documentarios e trabalhos audiovisuais;

XXXII. Colaborar na execugao de atividades voltadas a edigdo de TV, & edigio de

imagens e supervisdo de audic;

XXXIV. Cuidar dos microfones, caixas de som, mesa de som, filmagoras & oulros

aquipamentos correlalos, salicitando a manutangio quando necessana.

XXXV, Prastar apoio @ assessoramento 4 Mesa da Camara, a Presidéncia, as

Comissoes Permanenies e temporarias, a grupos administrativos  de
irabalho, aocs Vereadores e a Diregao Geral da Casa em assuntos afeitos
as suas atribuigbes;

XXXV]. Operar mesa de som, &

XXXV, Auxiliar administrativamenta os agentes publicos em geral, executando

outras atiidades correlatas conforme solicitagio de acordo com a
detarminacio de seu supenor hierarguico;

Cargo: Telefonista
Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo
Escolaridade: Ensino médio completo

Descricio das Atribuigoes:

L.

Il
.
V.

V.
Vi

VL.

Vil

Operar mesa de sistema PABX para recebimenio @ transmissao de ligagbes
telefénicas.

Controlar e providenciar ligagbes externas;

Receber e complelar ligaghes com a localizacio dos canais;

Registrar as ligagoes interurbanas,

Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos & solicitando seu conserto;
Realizar controle das ligaghes telefonicas de servigos parliculares;

Prestar informagbes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e de
funcionarios e rol de nimeros Uleis para o argao;

Exscutar outras tarefas comelatas.
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N

Cargo: Auxiliar de Zeladoria
Grupo Ocupactonal: Operacional
Escolaridade: Alfabetizado.
Descricdo das Atribuigbes:

GRUPO OPERACIONAL

. Executar os servigos de limpeza e/ou manutencio em geral, providenciando
produtos e materiais necessanos para manter a consarvagao e higiene das
dependéncias do Poder Lagislativo;

W. Executar tarefas inerentes ao servico de copa e cozinha, coma preparo de
chas, café, lanches, refeigbes & oulros,

lll. Executar servicos de lavagem, secagem & engomadura de roupas de mesa,
toalhas, guardanapos e similares;

IV. Requisitar matérias para a realizagio da impeza,

V. Outras tarefas correlatas

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
Grupo Ocupacional: Operacional
Escolaridade: Alfabetizado.

Descrigido das Atribuigoes:

I. Efetuar a vigilancia das instalagbes da Camara Municipal, nos horanos am
gue for determinado;
IIl. Zelar pelos bens sob sua guarda, visando a boa manutengao;
. Executar demais atividades comelalas.

Cargo: Motorista

Grupo Ocupacional Operacional
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Habilitago: Carteira de Habilitagdo - “AB"

Descrigdo das Atribuigdes:

I. Conduzir veiculo automotor, obedecendo 3 sinalizagdo, os limites de
velocidade indicados & as normas de seguranca,

Il. Manter o veiculo em perfeitas condigbes de funcionamento, zelando pela sua
conservagio providenciando o abastecimento de combustivel, lubrificagao,
observando niveis de agua e de Odleo, efetuando trocas segundo
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Camara Municipal de Cambé

Estodo do Parand

recomendagbes técnicas, calibragem de pneus, limpeza, checagem do
sistema elétrico alc.;

Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no
veiculo, ndo transitando com O Mesmo sem que elas sajam sanadas,
Observar e controlar os periodos de revisao e manutencio recomendados
previamente, para assegurar a plena condigio de utilizagao do veiculo,
Transportar materiais, comespondéncias e equipamentos, garantindo a
sequranga dos mesmos,

Zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes & demais veiculos,
Executar o servigo de transporte que lhe fol atribuido &, no caso de matenais,
gncarregar-se de sua carga ¢ descarga;

Realizar as anotagbes, segundo as NorMas astabelecidas em regulamento
tais como da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas
transportadas, itinerarios percorridos, aléem de oulras ocoméncias, a fim de
manter a boa organizagéo e controle da administragio;

Transportar Versadores @ ou servidores quando solicitado, para evenlos,
CUrsos e oulros;

Qulras atribuigbes comelatas conforme determinacio de superior hierarguico.



AN\, Camara Municipal de Cambé

ANEXO VIl

SISTEMA DE CARREIRA
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

—
Contador

Jomalista Reporter

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

5| 5| ol

Tacnico em Contabilidade *

GRUPDO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

| Auxiliar Administrativo -0-

Técnico Legislativo®
Telefonista

bl &

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

Molorista

sl 8| &

Auxiliar de Zeladoria
Auxiliar de Servigos Gerals

* Cargos am extngio quando da vacincia.
CARGOS EXTINTOS

~ Auxiliar de Zeladoria
Auxiliar de Servigos Gerais
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