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'( Estado do Parané

Lei Complementar Municipal n® 044, de 26 de Abril de 2019.

EMENTA: Altera dispositivos da Lei Municipal n®
2.854, de 15 de setembro de 2017 que “Dispoe sobre
o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Cambé e da
outras providéncias”.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, ESTADO DO PARANA
APROVOU,E EU PRESIDENTE PROMULGO A PRESENTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Os artigos 2°, 3°, 4°, 5° 6°, 7°, 16, 18, 20, 21, 22, 31, 33, 34, 35, 37, 39, 40 e 41, da
Lei Municipal n® 2.854, de 15 de setembro de 2017 passam a vigorar com a seguintes
redacdes:

“Art. 2°. Para fins desta Lei adotam-se os seguintes conceitos:

Il - Fungdo Gratificada — funcdo instituida na organizagao administrativa, criada
por lei, em numero certo, com denominagdo propria e atribuigbes especificas,
destinadas a atender a encargos de chefia, dire¢do e assessoramento a serem
exercidas exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos permanente, conforme
anexo |.
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IX - Lotagdo - vinculagdo do servidor e seu respectivo cargo de provimento a
6rgdo ou unidade especifica do Poder Legislativo Municipal.
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Xl - Referéncia — posicdo horizontal na tabela de vencimento, definida por
letras;
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“Art. 3° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cambé & constituido de
cargos de provimento efetivo, cargos de provimento em comissao, funcdes
gratificadas e gratificagao por desempenho de atividade.” (NR)
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“Art. 4° Os cargos em comissdo destinados a direcdo, chefia e assessoramento,
encontram-se descritos no anexo |, desta Lei, onde estdo relacionados 0s
simbolos, numeros de vagas, escolaridade e habilitagdo exigida." (NR)

“Art. 5°. As fungdes gratificadas serdo conferidas aos responsaveis de cada orgao
ou unidade administrativa, previstas no Anexo | desta Lei, as quais serdo
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo, designados por ato da presidéncia.” (NR)

Paragrafo Unico. Os Cargos de provimento efetivo sdo classificados e distribuidos
em grupos ocupacionais, segundo a natureza e a complexidade de suas
atribuicdes.” (NR)

) bR

§2°. Grupo Ocupacional de Nivel Médio - é composto de cargos cujas atribuigbes
sdo relacionadas as tarefas administrativas e operacionais que requerem
conhecimento de nivel médio.
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“Art. 16. Para fazer jus a promog3o, o servidor devera, cumulativamente:

IV. Ter cumprido o intersticio minimo de cinco anos de efetivo exercicio na
referéncia de vencimentos que se encontre.
Paragrafo Unico: ........................... "(NR)

§ 10 o

§ 2° O servidor que durante o periodo de aquisicdo gozou de licenga sem
vencimentos, s6 podera ter progressdo, apos o interregno minimo de 01 (um) ano
de efetivo exercicio.” (NR)

“Art. 20. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no artigo anterior
desta Lei tera direito a passar até 02 (dois) niveis seguintes dentro da mesma
faixa de referéncia do cargo a que pertence, mediante a avaliagdo por comissao
para esse fim, conforme o ANEXO V, reiniciando-se a contagem de tempo para
efeito de nova apuragdo de progresséo vertical.
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§ 1°. O servidor que obtiver de 30 a 45 pontos na avaliagdo de desempenho fara
jus a 01 (um nivel) na tabela de vencimentos;

§ 2°. O servidor que obtiver de acima de 60 pontos na avaliagdo de desempenho
fara jus a 02 (dois) niveis na tabela de vencimentos.” (NR)
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IV. IV - Faltar ao servigo por 10 (dez) ou mais vezes, continuas ou nao, sem
justificativa no periodo;
N gt s s e s s R e
WEL ik seamtevaxeanrasas son sonsanammmnes "(NR)
AR 22 e,
b s SR e e
W2 i deeninaiiik
L

IV - Permanecer em licenga por motivo de doenga em familia, sem vencimentos,
por prazo superior a 60 (sessenta) dias; e

AT o R s R s

Paragrafo Unico: Fica estabelecido aos servidores um vencimento base, nunca
inferior ao salario minimo nacional vigente." (NR)

"Art. 33. O servidor efetivo, quando nomeado para exercer cargo em comissao,
podera optar pela remuneragéo que Ihe for mais vantajosa.
Paragrafo Gnico. .............cco.ccoove.. "(NR)

"Art. 34. E parte integrante da presente lei a tabela de vencimentos, conforme
Anexo VIII." (NR)

"Art. 35. O enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal de Cambeé
sera no padrdo de vencimento do servidor respeitando-se o nivel ja atingido e a
referéncia constante no padrio de cada servidor, por ocasido do inicio da vigéncia
da presente lei.” (NR)

WL BT s e

Paragrafo unico. A Gratificacdo por Desempenho de Atividade & devida apenas
enquanto o servidor efetivo estiver no exercicio das atribuicdes do cargo e
nomeado para uma das atividades previstas no ANEXO I1." (NR)
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“Art. 39. A Gratificagéo por Titulagdo a que se refere o caput do Art. 38 sera devida
cumulativamente, até trés titulagdes, acima da titulag@o que for requisito do cargo,

conforme dispositivo abaixo:
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"Art. 40. Serdo considerados, em qualquer caso, para a verificagdo do intersticio
necessario a promogdo e a progressdo, os periodos de efetivo exercicio
cumpridos na vigéncia da legislagdo anterior.” (NR)

“Art. 41. O Presidente da Camara, através de ato proprio, tera 15 dias apos a
publicagdo da presente Lei para lotar os servidores efetivos nos respectivos
orgaos/ unidades do Poder Legislativo." (NR)

Art. 2° Fica acrescido ao Titulo Ill - “Das Gratificagdes”, a secdo Ill - Do Adicional de
qualificacdo e aperfeicoamento.”

Art. 3° Ficam acrescidos os artigos 39-A e 49-A. A Lei Municipal n° 2.854, de 15 de setembro
de 2017 como segue:

‘Art. 39-A. O Adicional de Qualificagdo e aperfeicoamento, sera pago aos
integrantes das carreiras dos servidores da Camara Municipal de Cambé,
incidindo sobre os vencimentos basicos e sera concedido a base de 2,5%
(dois inteiros e cinco décimos por cento) ao servidor que totalizar 150 (cento e
cinquenta) horas de cursos, no exercicio anterior, no interregno compreendido
entre primeiro de janeiro e trinta @ um de dezembro.
§ 1°. Consideram-se vélidos, para efeito de percepcdo do Adicional de
Qualificagdo e Aperfeicoamento, independentemente das atribuigdes
desempenhadas pelo servidor, cursos nas areas de:

I = Diretto;

Il - Gestao/Administragdo Plblica e Geral:

Il - Gestao de Pessoas;

IV - Aplicativos de Informatica e sistemas corporativos;
V - Etica, e
VI - Gestao Documental.
§ 2°. Os cursos deverdo ser concluidos no exercicio anterior considerando o
interregno compreendido entre primeiro de janeiro e trinta e um de dezembro.
§3° Os certificados deverdo ser apresentados até o dia trinta € um de margo
do ano subsequente.

Art. 49 A - Os ocupantes dos cargos em comisséo e os servidores nomeados
para fungéo gratificada, conforme o anexo |, e que recebam gratificacdo por
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Art. 4° O Titulo VI - *Das Disposicées Finais® fica renumerado para Titulo IV.

Art. 5° Os Anexos |, II, 11, IV, V, VI, VIl e VIII passam a vigorar conforme os anexos |, II, Il
IV, V, VI, Vil e VIll da presente Lei Complementar.

Art. 6° Nao se aplica, aos servidores do Poder Legislativo Municipal, o contido no paragrafo
segundo, do artigo 15, da Lei Municipal n® 1.718, de 19 de dezembro de 2003.

Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

EDIFICIO DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, aos 26 de
abril'ge 2.019.

a Caynara Municipal
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ANEXO |
CARGOS COMISSIONADOS
Simbolo Subsidio Mensal
CC-1 RS 8.299,30
CC-2 = RS 6.649,63
' CC-3 e RS 5. 382,64
CC4 RS 3.847 24 7
CC5 | R$ 3.437 94
CC-6 | RS 2.889,80
' Codigo Cargo | Escolaridade/Habilitacdo | Namero
L o de Vagas
CC-1 Diretor Geral Curso Superior em qualquer 01
] area.
CC-3 Diretor de Comunicacgao 01
e Informagdo .
CC-5 Assessor da 01
Presidéncia - _
| CC-5 Assessor Parlamentar - 01
CC-8 Assessor Legislativo 04
CC-6 Assessor de Gabinete - 20 |
FUNCOES GRATIFICADAS
Codigo  Cargo | Valor
| Chefe da Secretaria Legislativa RS 2.465,75
Chefe do setor contabil e orgamentario RS 2.465.75
Chefe do setor de licitacbes e contratos RS 2.465.75
Chefe do setor de protocolo e expednonte | R$ 246575
| Chefe do setor de Recursos Humanos ' R$ 2.465,75
' Chefe do setor patimonio, aimoxanfado e 'R$ 2465,75
manutencao predial
Chefe do setor de tesouraria | R$246575
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ANEXO II

GRATIFICACAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

[; 2 _ATIVIDADE

VALOR

DESEMPENHO OOS SERVI QOS AOVOCATiClOS

1 R$ 35994

‘_ RS 359,94

R$ 2.465,75

SERVICOS DE CONTROLE Imeauo
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL

R$2.46575

R$106643
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ANEXO 1l

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
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GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

 SITUAGAO ANTERIOR | SITUAGAO NOVA ==
| ADVOGADO B ADVOGADO '
; < CONTADOR
== == 00 ) JORNALISTA 1
-0- ANALISTA DE T.I. ]

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

 SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA = _J
.»AUX!L_!QB R ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
TELEFONISTA i TELEFONISTA

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

SITUACAO ANTERIOR 'SITUACAO NOVA = |
"TECNICO EM CONTABILIDADE | TECNICO EM CONTABILIDADE f
TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

'SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA =]
|

“AUXILIAR DE ZELADORIA 'AUXILIAR DE ZELADORIA ]
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |
MOTORISTA MOTORISTA ‘
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’ ANEXO IV
MANUAL DE OCUPAGOES
' 7 GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CARGO NUMERO DE | CARGA PADRAO
| —— VAGAS ___HORARIA INICIAL
ADVOGADO 02 35 | U-1
___CONTADOR 01 '35 R-1
JORNALISTA | 01 25 R-1
ANALISTA DE T.I [ 01 35 R1
- ) GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO
CARGO I NUMERO DE CARGA PADRAO
) VAGAS HORARIA INICIAL
__AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 35 N-1
TELEFONISTA 02 30 M1
N ~_GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
CARGO NUMERO DE CARGA | PADRAO ‘
- VAGAS HORARIA | INICIAL
MOTORISTA 02 35 L J

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
(QUADRO EM EXTINGAO QUANDO DA VACANCIA)

{ CARGO NUMERO DE CARGA | PADRAO l
_ _VAGAS HORARIA | INICIAL

TECNICO EM CONTABILIDADE | 01 . 35 2% |
|___TECNICO LEGISLATIVO 03 | 35 S |
- QUADRO DE CARGOS EXTINTOS o ‘
CARGO NUMERO DE CARGA REFERENCIA |
. VAGAS HORARIA |
AUXILIAR DE SERVICOS 02 35 L ‘]

[ GERAIS | B | .
|__AUXILIAR DE ZELADORIA | 01 [ 35 K ,
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r ANEXO V

I - FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE EFETIVO EXERCICIO NO SERVICO PUBLICO
MUNICIPAL - PERIODODE /| | & _J. cE

Nome do servidor:

Em cada um dos itens abaixo, escolha aquele que melhor descreve o servidor, assinalando-o.

01) - PRODUTIVIDADE - Avalie o rendimento do trabalho realizado, considerando sua
complexidade, o tempo usado na sua execucdo e as condicdes em que foi desenvolvido. Nao se
deixe influenciar pela qualidade dos servicos realizados.

(a) - Inadequada produ¢do ... ... . b s 8y D0 PONIOS
(b) - Regular producdo............... . N3 it red i e e SN . 9,00 pontos
(C) = BORPIOAUCED........oivonin i miirierbiat o PR A S S 7.50 pontos
(d) - Otima produgdo. ... ... e, 10,00 pontos

02) -~ QUALIDADE DE TRABALHO - Avalie a exatidao, a frequéncia de erros, a apresentacdo, a
ordem e o esmero que caracterizam o servico. Nao tome em consideracdo o volume do Senvico.

(a) - Foi dinamico e eficiente ao executar suas tarefas TR R e AN 10,00 pontos
(b) - Seu trabalho é feito constantemente com T A 7.50 pontos
(c) = Trabalha em geral com cuidado: ... B detion 5,00 pontos
(d) — Comete erros em demasia no servico, demonstra falta de cuidado.... 2,50 pontos

03) - RESPONSABILIDADE - Avalie o empenho e confiabilidade na forma que assumiu e cumpnu
seus compromissos e se faz o servico sempre dentro do prazo estipulado. Considere quanta
fiscalizacdo € necessaria para conseguir os resultados desejados.

(8) - Seus servigos dependem de constante vigilancia.............. .. 2,90 pONOS
(b) - Dedica-se bem, mas necessita de supervisdo. ... ... e 9,00 poOntos
(c) - Conhece seu trabalho e necessita de pouca onentagdo... ... e 7,50 pontos
(d) - Executou as tarefas a seu encargo, da melthor maneira possivel, dentro dos prazos previslos ndo havendo
necessidade de supervisdo. ... 10,00 pontos

04) - CAPACIDADE DE INICIATIVA - Capacidade de agir, de modo adequado, diante de situacdes
normais e inesperadas. Tome em consideracdo o bom senso e a iniciativa do servidor em suas

atribuicdes,

(a) - Contorna com habilidade situacbes diversas, apresentando altemativas vidveis. :
......... O Aph b AR S R AR R D Vb g cisriienenseeo. 10,00 pontos
(b) - Resolve os problemas normalmente com um alto grau de bom senso............... 7,50 pontos
(¢) - Demonstra razodvel bom senso em circunstancias nomais. .......... .. 5,00 pontos

(d) - Em situagbes problema, convém fornecer-ihe sempre instrugdes detvélvr'\’é‘c'!a's 2,50 pontos

05) - EFICIENCIA - Avalie a capacidade, habilidade e a disposicao no servico.

(a) - Seu trabalho é apresentado constantemente em ordem e exatiddo. ................ 10,00 pontos
(b) - Organiza os trabalhos obtendo bons resultados em pequeno prazo. 7,50 pontos

(c) - Executa seus servigos de maneira precaria. ... e 9,00 POMOS
(d) — N&o se dedica a0 servigo, ndo tem disposicdo, falta de interesse. ... 250 pontos

06) ~ PONTUALIDADE - Considere a pontualidade ao servico, levando em consideracdo as
auséncias injustificadas, e as auséncias do servidor do local de trabalho.
(a) - Frequentemente se alrasa, ou se ausenta do ORIV .o ievinnaniisosssassaaicii et 2,50 pontos
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(b) - As vezes chega atrasado, ou se ausenta do L RS 5,00 pontos
(¢) - Raramente se atrasa, ou se ausenta do SeNVIco, .............. s 0 PONIOS
(d) - Pontual, e ndo se ausenta do local de trabalho sem autorizagdo. .. ... ... 10,00 pontos

07) - COOPERAGAO - Considere a cooperacio com os demais servidores.

(a) ~Coopera quando é solicitado na execuclo dos trebalthos. ... . 10,00 pontos
(b) ~Algumas vezes coopera com os demais servidores. e s s 190 POMOS
(c) - Dificilmente coopera com os demais servidores na execu¢do dos trabalhos. 5,00 pontos
(d) = Nunca ccopera com os demais servidores. e LA na s s i b b rrre s s e et ee s e s L 2,50 pontos

08) — RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Considere o relacionamento com publico interno e
externos no desempenho intrinseco de suas atribuiches.

(a) - Relaciona-se bem com o0s demais servidores v 10,00 pontos
(b)-Ngumasvozestemprobéemasdorelacionamento.. Cmsnerrs s s 190 PONIOS
(€) — Muitas vezes apresenta problemas de relacionamento. s 9,00 pontos
(d) - Pessoa de dificil relacionamento... ... ... 2,50 pontos

09) - CUMPRIMENTO DOS DEVERES E OBRIGACOES FUNCIONAIS - Considere o conhecimento

do cargo pelo servidor, treinamento e aperfeicoamento para o melhor desempenho do mesmo.
(a) - Analisa os trabalhos procurando sempre aperfeigoar omesmo. ... . 10,00 pontos

(b) -As vezes procura outras formas de execugdo sem muita pesquisa ou andlise. .. 7,50 pontos
(c) - Os trabalhos séo executados sem analisar outras formas de fazé-los ............500 pontos
(d) - Acomoda-se passivamente a rotinas e aos conhecimentos adquiridos... ... 250 pontos

10) ~ DISCIPLINA - Tome em consikieracdo a postura do servidor no trabalho, bem como o
atendimento ao publico interno e externo.

(a) - Pessoa cortés, com bom relacionamento interno elou extemno. ... . ... 10,00 pontos
(b) - Raramente tem dificuldades de relacicnamento interno efou externo ... 7.50 pontos
(c) ~ Seu comportamento prejudica seu relacionamento intemo e/ou externo............ 5,00 pontos
(d) — Temperamento instave!, afetando o relacionamento intemo efou externc. ... 2 50 pontos

VALOR CONSIDERADO PARA EFEITOS DE PROMOCAO (TOTAL DO ITEM ANTERIOR

Manifestacéo do Avaliado - Vocé concorda com a avaliagao da Comissao? Justifique sua resposta.
( )Sim ( ) Emtermos ( ) Nao

Cambé, de de 20__.

Assinatura dos membros da Comissao de Avaliacao
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Assinatura do Superior Hierarquico

SERVIDOR

Il - PARTICIPAGAO EM CONGRESSOS, CURSOS, ENCONTROS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS e
CONFERENCIAS.

A) - relacionados com a area de atuagao
01) - com aproveitamento e duragdo minima de 06 horas (nimero de horas do curso igual ao nimero

de pontos):

...........................................................................................................

05) - Concluséo de curso em nivel superior, ou pos-graduagao a nivel de especializagdo (10 pontos
na conciusao do curso);

06) - Coordenagdo e Docéncia em cursos de aperfeicoamento, especializa¢do, treinamento ou
atualizacéo profissional (02 pontos a cada 08 horas de Curso):

............................................................................................................

07) - Participagdo em congressos, cursos, treinamentos, conferéncias e oficinas, promovidos pelos
6rgéos publicos do Municipio de Cambé, sendo (0 numero de horas do curso igual ao nimero de
pontos).

.............................................................................................................

B) - Nao relacionados com a drea de atuagio

08) - Frequéncia em eventos, com aprovetamento e durag@o minima de 08 horas (nimero de horas
do curso dividido por dois)...........cooeeeoii R T S L A SO 57

..............................................................................................................
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Frequéncia em eventos, sem aproveitamento, com carga horaria (nimero de horas dividido por
QUIRRIDL, i iasicis i dammdSnisih o danom oo s an b oo o o S e

11) - Frequéncia em eventos, sem especificacdo de aproveitamento e carga horéria (2 ponto a cada
L R O O G D P D N RN PN A S NS A

...........................................................................................................

Total de pontos da avaliagdo por participagao em eventos,
(no maximo de 60 pontos) T ———————

lil - ASSIDUIDADE NO SERVIGO:

De 00 a 30 auséncias justificadas; (30 pontos)
De 31 a60 auséncias justificadas; (20 pontos)
De 61 a 120 auséncias justificadas: (15 pontos)

Acima de 120 auséncias justificadas, o servidor ndo obtera pontuacdo.

FICHA DE AVALIAGAO PARA PROMOGAO
NOME DO SERVIDOR:

NOME DO CARGO:
PADRAO DE VENCIMENTO ATUAL:

| = AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL:

PONTUAGCAO OBTIDA............c........
Il - PARTICIPACAO EM CURSOS:

PONTUAGCAO OBTIDA............c..o......
Il = ASSIDUIDADE NO PERIODO. .

PONTUACAO OBTIDA..........cooo.,
SOMA DOS PONTOS:
PADRAO QUE O SERVIDOR SERA ELEVADO:

CAMBE, ......... e i de 20......

COMISSAO DE AVALIACAO




------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

Estado do Parané

------------------------------------------------------

---------------------------------

Assinatura do Servidor
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( ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

§

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

Cargo: Advogado

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Graduagao no Curso de Direito

Habilitagdo: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descrigcdo das Atribuigdes:

| - Exercer fungbes de defesa dos interesses do Legislativo, por determinacdo da mesa
diretora da Camara Municipal;

Il - Prestar assisténcia em atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

lll - Responder consultas sobre interpelacio de textos legais do interesse da Camara
Municipal;

IV - Examinar proposituras legislativas e atos normativos:

V - Contribuir para o aperfeicoamento das instituicdes de direito e para manutencdo dos
interesses publicos em geral;

VI - Pesquisar sobre questdes juridico-legais, jurisprudéncia e direito aplicado a realidade
administrativa local;

VII - Analisar e emitir pareceres sobre questdes de natureza juridico-legal;

VIl - Prestar assessoria juridica aos 6rgaos e unidades da Camara Municipal;

IX - Analisar e aprovar minutas de editais de licitag&o, contratos, acordos e convénios, bem
como estudar e minutar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade;

X - Elaborar informagdes em mandados de seguranga;

XIl - Efetuar levantamento de processos judiciais;

XllI - Controlar e acompanhar agdes em andamento;

XIV - Acompanhar publicagdes no judiciario;

XV - Controlar os prazos judiciais a serem cumpridos;

XVI - Elaborar pecas processuais;

XVII - Participar e atuar em audiéncias, comissdes e conselhos:

XVIII - Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente; e

XIX - Exercer outras atividades correlatas, bem como desempenhar quaisquer outras tarefas
compativeis com sua érea de atuagdo e competéncia.

Cargo: Contador.

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Graduag&o no Curso de Ciéncias Contabeis
Habilitagdo: Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Conhecimento Especifico:

a) Conhecimento em legislagio municipal, estadual e federal:
b) Conhecimento de Técnica Legislativa;
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c) Conhecimento para elaborag&o e andlise de Projetos da LOA, LDO e PPA.
d) Conhecimento em Contabilidade Publica.

Descrigdo das Atribuicdes:

| - Realizar tarefas inerentes as atividades contabeis:

Il - Planejar os trabalhos relativos a atividades contébeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Il - Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-0os e
onientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;
IV - Orientar e proceder & classificagdo e avaliagdo de despesas, demonstrativos de contas,
aplicando as normas contdbeis para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira do 6rgao;

V - Participar da elaboragdo do orgamento-programa, fornecendo dados contabeis para
servirem de base 8 montagem do mesmo:

VI - Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes, apuragdes e
exames técnicos para garantir o cumprimento das exigéncias legais e administrativas;

VIl - Elaborar anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgéo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

VIl - Assessorar em questdes financeiras, contabeis e orgamentaria, oferecendo pareceres,
a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de ac¢do nos setores;
e

IX - Executar outras tarefas correlatas,

Cargo: Jornalista

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Nivel Superior.

Habilitagdo: Registro no Ministério do Trabalho — Jornalista.

Descrigdo das Atribuicdes:

| - Redigir noticias consideradas importantes e de interesse da Camara Municipal,

Il - Executar, segundo diretrizes e orientagdes superior, tarefas especializadas de trabalhos
redacionais de compilagao e preparagdo de informagdes e noticias para divulgac&o;

Il - Executar os servigos técnicos jornalismo, compilando os elementos redaloriais &
ilustrativos necessarios para elaboragéo das noticias, artigos, cronicas, comentarios, notas e
reportagens de carater informativo ou interpretativo:

IV - Elaborar textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opinido publica a respeito da atividade parlamentar da Camara Municipal, bem como a sua
publicagao e disponibilizagdo no sitio oficial da Camara municipal;

V - Realizar e proporcionar entrevistas com vereadores em quaisquer veiculos de
comunicagao;

VI - Revisar resenhas noticiosas elou reportagens para publicagdo na imprensa, bem como
no sitio oficial,

VIl - Executar trabalhos de digitag@o relacionados com as suas atribuigdes;

VIII - Redigir elou revisar resenhas das sessdes plenarias, bem como de reunides da Mesa.
das Comissdes permanentes e outras;
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IX - Redigir e/ou revisar e encaminhar para divulgagéo pela imprensa todos os atos e fatos
relevantes de interesse da Camara, relacionados a presidéncia, com a Mesa, com as
atividades do Plenario, com as Comissdes e com os vereadores:

X - Realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento e analise da opinido publica
sobre fatos parlamentares da Camara Municipal;

X| - Elaboragéo de videos organizacionais,

XII - Atualizar o sitio da Camara municipal,

XIII - Atuar em conjunto com os servidores da area audiovisual, auxiliando e colaborando na
edicdo de videos institucionais;

XIV - Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas,
acompanhando a gravagado e a elaborag&o de matéria jornalistica e

XV - Executar outras tarefas correlatas ou afins, por solicitagao do superior hierarquico.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacéo

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Nivel Superior, com graduacdo em Sistemas de Informacao, ciéncia da
computagdo, engenharia da computacdo ou analista de sistemas.

Descricdo das Atribuicdes:

| - Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores,
dimensionando requisitos do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando programas e codificando os aplicativos;

Il - Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema bem
como dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; fazer levantamento de dados;
prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas de implantagao;

Il - Montar protétipo do sistema; testar sistema; definir infraestrutura de hardware,
software e rede; aprovar infraestrutura de hardware, software e rede: implantar sistemas;

IV - Administrar ambiente informatizado: Monitorar performance do sistema; administrar
recursos de rede ambiente operacional, e banco de dados: executar procedimentos para
melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema: corrigir falhas no sistema;
controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as informacgdes; realizar
auditoria de sistema;

V - Prestar suporte técnico ao usuario: Orientar areas de apoio; consultar documentagéo
técnica; consultar fontes alternativas de informagdes; simular problema em ambiente
controlade; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware,

VI - Treinar usuario: Consultar referéncias bibliograficas; preparar contetido programatico,
material didatico e instrumentos para avaliagdo de treinamento; determinar recursos
audiovisuais, hardware e software;, configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento;

VIl - Elaborar documentagdo para ambiente informatizado: Descrever processos, desenhar
diagrama de fluxos de informagdes, elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e
relatérios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar
estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade e performance e solugdes disponiveis;
divulgar documentagao; elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificagao
técnica.

VIl - Estabelecer padrdes para ambiente informatizado: Estabelecer padrdo de hardware e
software; criar normas de seguranga; definir requisitos técnicos para contratacao de produtos
€ servigos; padronizar nomenclatura; instituir padrdo de interface com usuario: divulgar

e o
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“ utilizacdo de novos padrbes, definir metodologias a serem adotadas; especificar

procedimentos para recuperagao de ambiente operacional,

IX - Coordenar projetos em ambiente informatizado: Administrar recursos internos e externos:
acompanhar execugdo do projeto; realizar revisdes técnicas; avaliar qualidade de produtos
gerados; validar produtos junto a usuarios em cada etapa;

X - Oferecer solugbes para ambientes informatizados: Propor mudangas de processos e
fungdes; prestar consultoria técnica; identificar necessidade do usuario;

Xl - Pesquisar tecnologias em informatica: Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas
disponiveis no mercado, identificar fornecedores; solicitar demonstragdes de produto; avaliar
novas tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar
funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnolégicas,
participar de eventos para qualificagcdo profissional;

XII - Utilizar recursos de Informatica; e

XllI - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Cargo: Técnico em Contabilidade

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

Escolaridade: Segundo Grau Completo em Técnico em Contabilidade
Habilitagdo: Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Descricdo das Atribuigdes:

| - Proceder os registros contabeis do Legislativo Municipal, envolvendo os sistemas,
or¢camentario, financeiro e patrimonial;

Il - Organizar balancetes e balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica,
financeira e orgamentaria do 6rgéo,

Il - Participar da montagem do Orgamento do legislativo

IV - Auxiliar e ou elaborar as prestacdes de contas e fornecimentos de informagdes ao TCE;
V - Proceder o controle orgamentario e a programagao financeira do Legislativo;

VI - Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo saldos
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

VIl - Organizar o arquivo e a guarda de documentos contabeis;

VIII - Auxiliar ou executar as agdes de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial; e

IX - Executar outras atividades correlatas por determinagdo de superiores hierarquicos.

Cargo: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: Técnico-Administrativo
Escolaridade: Ensino médio completo ou equivalente
Descrigdo das Atribuigdes:

| - Fazer atendimento ao expediente interno,
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| - Digitar, elaborar e arquivar documentos legais, oficios, memorandos, comunicados e
outros expedientes de interesse do setor;

Il - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relatorios pertinentes as suas
responsabilidades, sempre que solicitados ou quando necessarios para o desenvolvimento
dos trabalhos administrativos;

IV - Fazer atendimento ao publico em geral, procurando identifica-los, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados para prestar informacdes, receber recados ou encaminha-los a
pessoa ou ao setor procurado, bem como registrar os atendimentos realizados, anotando
dados pessoais e/ou comerciais para possibilitar o controle das mesmas:

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

VI - Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagado, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a consulta:
VIl - Prestar as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - Efetuar tarefas de rotinas administrativas;

IX - Realizar tarefas relacionadas com compras, participando dos procedimentos de
aquisicdo de materiais e servicos, compreendendo a execugio de compras diretas, execucdo
dos atos preparatorios (coleta de orgamentos, verificagdo de datagdo orgamentaria, entre
outros) para a elaboragdo de termos, editais licitatorios e contratos;

X - Gerenciar o cadastro de fornecedores, compreendendo atividades de registro, exclus3o e
alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada, e ampliando as
alternativas de fornecedores habilitados;

XI - Executar tarefas/rotinas relacionadas com a administragio de Recursos Humanos;

XIl - Separar e enviar os holerites, enviando-os para os servidores;

Xl - Efetuar todos os registros e anotagdes necessarias ao controle da ficha funcional:

XIV - Elaborar a emissdo de relatorios anuais RAIS, DIRF ETC; e

XV - Executar outras atividades correlatas por determinag¢&o de superior hierarquico.

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

Cargo: Auxiliar Administrativo
Grupo Ocupacional: Médio.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Descri¢ao das Atribuigdes:

| - Receber, organizar, digitar, separar, enderegar, expedir e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, providenciando o0 seu arquivamento quando necessario;

Il - Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informagdes, bem como prestar informagdes e orientagbes e proceder ao
encaminhamento conforme o assunto;

Il - Operar maquina fotocopiadora;

IV - Fazer atendimento ao expediente interno,

V - Elaborar e emitir relatérios da sua atuacao;

VI - Realizar a copia de documentos e outros expedientes visando a fundamentagdo de
processos e proposituras legislativas em tramite na Camara Municipal;

VIl - Atender o publico externo,

VIl - Elaborar documentos, tais como: declaragdes, fichas e demais expedientes que se
fizerem necessarios para sua atuacao,

IX - Executar levantamento de dados necessarios as rotinas administrativas,
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Receber, conferir, organizar, controlar, separar, entregar e manter registros de niveis de
estoque de materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagbes, bem como preparar pedidos de reposi¢ao de material;

Xl - Efetuar calculos simples referentes aos registros e controles rotineiros sob sua
responsabilidade;

Xl - Realizar o protocolo de documentos internos e externos procedendo o registro dos
mesmos e encaminhando para os setores da Camara:

Xl - Providenciar a entrega de documentos em outros orgdos do municipio, bem como
demais servigos internos, incluindo o expediente bancario:

XIV - Operar e controlar maquinario necessario ao desempenho das fungdes;

XV - Auxiliar, com a supervisdo do titular do érgdo ou unidade, nos processos de empenho e
pagamentos, organizando o arquivo contabil;

XVI - Auxiliar na realizagdo de compras de materiais de consumo, bens méveis e contratagao
de mao de obra através da realizagdo de orgamento prévio;

XVII - Auxiliar na coleta de precos para a aquisi¢cdo de mercadorias e servicos,

XVIII - Auxiliar, com a supervisdo do titular do orgéo ou unidade, no controle de contratos
junto @ Camara, em aspectos tais como: vigéncia, objeto social, restricbes, emissdo de
certiddes negativas dentre outros documentos;

XIX - Auxiliar, com a supervisdo do titular do 6rgdo ou unidade, na emissio de notas de
empenho,

XX - Solicitar, através do titular do 6rgéo ou unidade os materiais de expediente necessarios
ao desempenho das respectivas atividades;

XXI - Operar equipamento de dudio e video utilizados nas atividades voltadas ao registro,
gravacao, transmisséo e divulgacdo dos trabalhos legislativos, em especial nas sessdes
ordinanas, extraordinarias e solenes:

XXII - Auxiliar na administragdo dos servigos de sonorizagdo da Camara;

XXIII - Fornecer, sempre que requisitado, subsidios aos processos de aquisicdo de
equipamentos e sistemas a serem utilizados em seus trabalhos:

XXIV — Realizar a operagdo de cameras de video, Datashow e projetores;

XXV - Colaborar na iluminagdo dos cenarios ou qualquer outro recinto utilizado para a
producdo de maténas jornalisticas, ao vivo ou gravadas;

XXVl - Cuidar dos microfones, caixas de som, mesa de som, filmadoras e outros
equipamentos correlatos, solicitando reparos quando necessario:

XXVII - Operar mesa de som; e

XXVIIl - Executar outras atividades correlatas conforme solicitacdo e de acordo com a
determinag¢ao de seu superior hierarquico.

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

Descrigdo das Atribui¢des:

| - Operar mesa de sistema PABX para recebimento e transmissio de ligaces telefénicas;
Il - Controlar e providenciar ligagdes externas;

IIl - Receber e completar ligagdes com a localizagdo dos canais;

IV - Registrar as ligagdes interurbanas;

V - Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

VI - Realizar controle das ligagdes telefonicas de servigos particulares;
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VII - Prestar informagdes e localizar pessoas, consultando listas telefénicas e de funcionarios
e rol de numeros uteis para o 6rgéo; e
VIII - Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OPERACIONAL

Cargo: Auxiliar de Zeladoria
Grupo Ocupacional: Operacional
Escolaridade: Alfabetizado.
Descricdo das Atribuicdes:

I - Executar os servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral, providenciando e solicitando
0s produtos e materiais necessarios para manter a conservacio e higiene das dependéncias
do Poder Legislativo;

Il - Executar tarefas inerentes ao servico de copa e cozinha, como preparo de chas, cafe,
lanches, refeigdes e outros;

Il - Executar servicos de lavagem, secagem e engomadura de roupas de mesa, toalhas,
guardanapos e similares; e

IV - Outras tarefas correlatas, conforme determinagdo do superior hierarquico.

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

Descricdo das Atribuigdes:

| - Efetuar a vigilancia das instalagdes da Camara Municipal, nos horérios em que for
determinado;

Il - Zelar pelos bens sob sua guarda, visando a boa manutengo; e

Il - Executar demais atividades correlatas.

Cargo: Motorista

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

Descrigao das Atribuigdes:

I - Conduzir veiculo automotor, obedecendo a sinalizagdo, os limites de velocidade indicados
e as normas de seguranga;

Il - Manter o veiculo em perfeitas condicdes de funcionamento, zelando pela sua
conservacdo providenciando o abastecimento de combustivel, lubrificagdo, observando
niveis de agua e de dleo, efetuando trocas segundo recomendagdes técnicas, calibragem de
pneus, limpeza, checagem do sistema elétrico etc.:

Il - Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no veiculo, nao
transitando com 0 mesmo sem que elas sejam sanadas;
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‘f IV - Observar e controlar os periodos de revisdo e manuten¢do recomendados previamente,

para assegurar a plena condigao de utilizagdo do veiculo;

V - Transportar materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos
mesmos;

VI - Zelar pela segurancga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos:

Vil - Executar o servico de transporte que lhe foi atribuido e, no caso de materiais,
encarregar-se de sua carga e descarga;

VIII - Realizar as anotagdes, segundo as normas estabelecidas em regulamento tais como da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizag&o e controle da administragao;
IX - Transportar Vereadores e ou servidores quando solicitado, para eventos, cursos e
outros; e

X - Outras atribuicdes correlatas conforme determinagao de superior hierarquico.
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‘ ANEXO VI

SISTEMA DE CARREIRA
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO CARREIRA
Advogado -0-
Contador -0-
Jornalista -0-
Analista de T.I -0-

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

CARGO CARREIRA
Técnico em Contabilidade * -0-
Técnico Legislativo® -0-

* Cargos em extingao quando da vacancia.

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

CARGO CARREIRA
Auxiliar Administrativo -0-
Telefonista -0-

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

CARGO CARREIRA
Motorista -0-
Auxiliar de Zeladoria -0-
Auxiliar de Servigos Gerais -0-

CARGOS EXTINTOS

CARGO CARREIRA
Auxiliar de Zeladoria -0-
Auxiliar de Servigos Gerais -0-
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