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GABINETE DO PREFEITO

Gestao 2017/2020

LEI N°. 060/2017
12/12/2017

SUMULA: ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL N°
080/2015, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE LARANJEIRAS
DO SUL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE LARANJEIRAS DO SUL, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Altera o Art. 2° da Lei Municipal N°. 080/2015, o qual passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

“Art. 2° Para efeitos desta lei adota-se entre outras, também as definicbes
constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de
Laranjeiras do Sul que com estas nao divirjam.

I- Cargo: E o conjunto de atribuicdes e tarefas de responsabilidade
do Servidor para realizagdo em tempo parcial ou integral, com denominacao
prépria, criado por lei em nimero certo e remunerado;

- Cargo em Comissao: Sao aqueles definidos pelo Anexo I, parte
integrantes desta Lei, cujo provimento ocorre a critério do Chefe do Poder
Legislativo Municipal. Sua principal caracteristica é a livre nomeacao e
exoneracdo e destina-se tdo somente ao provimento de funcdes de DIRECAO,
CHEFIA e ASSESSORAMENTO;

- Cargo de Provimento Efetivo: Provido através de nomeacao
decorrente de aprovacdo em Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
cujo seu ocupante adquire direito a estabilidade apdés cumprido o estagio
probatorio (artigo 41 CF);

V- Carreira: Conjunto de classes da mesma natureza de trabalho,
dispostas hierarquicamente de acordo com o grau de complexidade ou
dificuldade e nivel de responsabilidade, constituindo a linha natural profissional e
demais requisitos exigidos;

a) Trajetoria profissional estabelecida para cada um dos cargos
abrangidos por esta lei, por meio do encadeamento de niveis com referéncias de
R0OO a R12 e Classe A a E conforme previsto no Anexo |l

V- Grupo Ocupacional: Conjunto de carreiras ou classes ou cargos
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isolados que digam respeito a atividades profissionais correlatas ou afins quanto
a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de conhecimento aplicados em
seu desempenho;

VI- Grupo Ocupacional Administracdo e Operacional: O Grupo
Ocupacional Administracdo € composto pelos cargos que exigem como requisito
para ingresso no servigo publico a escolaridade em nivel Superior e Médio. O
Grupo Ocupacional Operacional e composto pelos cargos que exigem como
requisito para ingresso no servico publico a escolarizacao de nivel basico.

VII- Funcéo: conjunto de atribuicbes e tarefas da mesma natureza
ocupacional e requisitos, vinculada ao cargo.

VIII- Vencimento Basico da Carreira: retribuicdo fixada em lei, devida
pelo efetivo exercicio do cargo e funcéo publica.

IX- Vencimento ou Remuneracdo: é a retribuicdo financeira pelo
efetivo exercicio do cargo, correspondente ao vencimento mais as vantagens
financeiras asseguradas por lei.

X- Nivel é a posigao distinta na faixa de vencimentos de cada nivel,
gue corresponde a posicado de um ocupante de cargo na tabela salarial.

XI - Os niveis deste plano de carreira vao do nivel RO0 ao nivel R12;

Xll—  Referéncia: é a posicao distinta na faixa de vencimentos de cada
nivel, que corresponde a posicdo de um ocupante de cargo na tabela salarial. As
referéncias deste plano de carreira vao da letra “R00” a “R12”.,

Xl —  Progressao Horizontal: Elevagdo de uma referéncia na carreira
de que trata esta lei, considerando a formacéo continuada sendo garantido entre
uma referéncia e outra a diferenca de 3% (trés por cento) a cada 02 (dois) anos
no vencimento onde se encontra o servidor.

XIV—- Promoc&do Vertical: Elevacdo de classe, considerada a
escolaridade formal, sendo garantido entre uma classe e outra um percentual,
conforme previsto no anexo Ill, no vencimento onde se encontra o servidor.

XV — Tabela de Vencimento Bé&sico: Conjunto de valores distribuidos
progressivamente do menor ao maior vencimento da carreira.

XVI — Vantagens: acréscimos ao vencimento do servidor, concedidas a
titulo permanente ou transitorio, pela decorréncia do tempo de servigo, pelo
desempenho de fungbBes especiais, entre outras em razdo das condi¢cdes
anormais em que se realiza o trabalho, em razdo de condi¢cdes pessoais, ou
funcionais do servidor.

XVII -  Classe: a posicao dos servidores na carreira, segundo o grau de
titulacdo académica ou cursos realizados.

XVIIl - Quadro: E o quantitativo dos cargos, considerando-se como

quadro permanente os Cargos de Provimento Efetivo e Quadro transitérios do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° Altera o Art. 25 da Lei Municipal N°. 080/2015, o qual passa a vigorar com a
seguinte redacao:
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“Art. 25. Além de outras vantagens previstas na legislacdo especifica e
na legislacdo municipal, poderdo ser concedidas aos servidores, as seguintes:

I. Gratificacdo de Funcéo (FG);
Il. Gratificacdo pela prestacao de servicos extraordinarios (HE);
lll. Adicional pela execuc¢do de trabalho de natureza especial com risco de
vida ou saude;
IV. Adicional por Tempo de Servico;
V. Adicional noturno;
VI. Gratificacdo de natal (13 salario);
VII. Gratificagdo por Tempo Integral e Dedicagéo Exclusiva (TIDE);
VIIl. Gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissao.
IX. Gratificagc&o por Titulagéo;
X. Gratificagéo por dificil acesso;
XI. Diérias desde que regulamentadas pelo Poder Legislativo Municipal;
XIl. Ajuda de Custos”.

Paragrafo 1° E vedado as Gratificacdes, constantes no artigo 25, com
excecdo do Inciso VI, ao servidor que exer¢ca exclusivamente Cargo em
Comisséo, salvo se detentor de provimento efetivo no exercicio de Cargo em
Comisséo.

Paragrafo 2° O ato que atribuir ao Servidor o exercicio da Funcéo
Gratificada, determinar4 o simbolo da Gratificacdo de Funcdo dentre aquelas
definidas no ANEXO III.

| — Ao servidor designado para Funcao Gratificada caberd uma gratificacdo
fixada em Lei (Tabelas de Vencimentos e Fungdes), de acordo com o cdodigo de
cada FG exercida, ap0s a publicacao desta Lei.

Il — No caso de ser atribuida mais de uma funcdo ao servidor, a
gratificacdo a ser-lhe concedida sera a de maior valor.

Paragrafo 3° Os valores da Gratificacdo de Func¢éo, definidos no ANEXO
lll, serdo reajustados anualmente nos mesmos percentuais do reajuste ou
reposicdo dos vencimentos concedidos aos servidores publicos da Céamara
Municipal.

Art. 3° Altera o Art. 26 da Lei N°. 080/2015, em paragrafo Unico do art. 27, em virtude de
duplicidade de numeracéo.

ONDE SE LE:

Art. 26: Aos ocupantes de cargos de provimento em comissdo, com
excecao dos agentes politicos, sdo assegurados os direitos constantes no artigo
39 da Constituicho Federal respeitadas as suas peculiaridades quanto ao
provimento, exercicio, vacancia e sistema previdenciario.

LEIA-SE:
Art. 27. ...

Paragrafo Unico: Aos ocupantes de cargos de provimento em comissao,
com excecdo dos agentes politicos, sdo assegurados os direitos constantes no
artigo 39 da Constituicdo Federal respeitadas as suas peculiaridades quanto ao
provimento, exercicio, vacancia e sistema previdenciario.

Art. 4° Regulamenta os requisitos para escolha e nomeacao dos servidores para cargos
de provimento em comissao, dos quadros da Camara Municipal de Laranjeiras do Sul - Pr, bem
como regula a forma pela qual se dard o provimento (nomeagdo, posse e exercicio) dos
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referidos cargos e servidores.
Pardgrafo Primeiro - S&o requisitos béasicos para investidura em cargo de
provimento em comissao dos quadros da Camara Municipal de Laranjeiras do
Sul - Pr:
| - indicacdo formal da autoridade competente do setor ou gabinete;
Il - a nacionalidade brasileira;
Il - Certiddo de quitacdo com as obrigagdes militares e eleitorais;
IV -0 nivel de escolaridade compativel com as atribuicdes do cargo,
comprovando qualificagdo profissional com experiéncia na area de atuacdo ou
100 horas de curso na area publica;
V - aidade minima de dezoito anos;

VI - comprovacéo de regularidade fiscal,

VIl - apresentacdo de certidbes de antecedentes criminais, no prazo maximo de
60 (sessenta) dias.

Paragrafo Segundo. As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

Art. 5° S&o0 requisitos basicos para a posse e/ou investidura no cargo:
| — O termo de posse a ser emitido pela autoridade competente;

Il — Apresentagdo de declaragdo de bens e valores componentes de seu
patrimonio;

Il — Declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcao
publica que possa gerar qualquer tipo de impedimento, nos termos da Lei
Federal n° 8.429/92.

IV - Declaracdo de que ndo possuem vinculo de parentesco, nos termos da
Sumula Vinculante n° 13 do STF, com superiores hierarquicos aos quais estejam
diretamente vinculados, que detenham prerrogativa de contratagcdo na Casa,
Cargo de Direcdo ou Mandato Parlamentar.

Paragrafo Primeiro: Nao poderdo ser nomeados como servidores em cargos
comissionados na esfera do Poder Legislativo Municipal os detentores de
mandatos eletivos.

Paragrafo Segundo: Fica vedada a acumulagéo de cargos, ainda que na esfera
privada, quando da ocorréncia de encargos de s6cio administrador de empresa,
diretor ou pessoa com poder de gestdo, ou empregado contratado no regime
geral da CLT, com carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 6° Aprova os Anexos lll e IV, partes integrantes desta Lei.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir de
01 de fevereiro de 2018, ficando revogadas as disposicdes em contrario.
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Gabinete do Prefeito de Laranjeiras do Sul, em 12 de dezembro de 2017.

JONATAS FELISBERTO DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicacao, com assinatura, feita no Jornal Correio do Povo do Parana
Edicdo n°® 2789 — de 13/12/2017.
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR
C-001 5.076,05
C-002 3.792,44
C-003 4.190,34
C-004 2.333,80

GRATIFICACOES DE FUNCAO

FG VALOR

01 1.400,00
02 1.000,00
03 800,00
04 600,00

APLICACAO DAS GRATIFICACOES

FG FUNCAO ATRIBUICAO DA FUNCAO
01 | Presidir Comissao de Licitacdo ou Coordenar e controlar o procedimento licitatorio;
Pregoeiro. despachar processos de dispensa e inexigibilidade de

licitagc@o, com as justificativas inerentes; manter arquivo
de todo o processo licitatorio; promover licitacdes,
utilizando quando necessario o sistema de Registro de
Precos; promover estudos objetivando aprimorar o
procedimento licitatério, perseguindo a padronizagdo do
sistema de licitag@o; coordenar, controlar e encaminhar
para publicacdo a matéria de todos os atos que a lei
determinar serem  publicados; acompanhar a
compatibilidade entre os pregcos praticados para a
Administracdo Publica e os usados para o mercado;
submeter a despacho a documentacdo visando a
aplicacdo de sancdes a fornecedores e licitantes;
supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na
legislagdo; instruir recurso administrativo de sua
competéncia e elaborar editais e contratos. Analisar e
promover a otimizacdo dos processos de trabalho,
buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento
das atividades, visando o cumprimento dos prazos
institucionais, em consonéncia com as exigéncias dos
Orgéos de Controle Interno e Externo.

01 | Recursos Humanos Expedir a folha de pagamento com o0s respectivos
holerites e guias de recolhimentos previdenciérios; Ser
responsavel por inserir dados em sistema de folha de
pagamento, sistema previdenciario e de informar quando
necessario os tribunais competentes (SIAP — TCE PR),
elaborar as portarias de nomeacdo e exoneracdo de
servidores; fixar o cronograma de concesséo de férias;
receber, analisar e atualizar os documentos cadastrais
dos funcionarios; executar outras atividades que tenham
correlacdo com as atribuicdes de folha de pagamento e
atividades de recursos humanos.

01 | Controlador Interno Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
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a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal;

Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de
Contas no exercicio de sua misséo institucional.
Examinar a escrituracdo contabil e a documentacédo a
ela correspondente;

Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagBes e contratos, sob
0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade;

Exercer o controle sobre a execucdo dos repasses
realizados pelo Poder Executivo;

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem
como a conta "restos a pagar' e "despesas de
exercicios anteriores";

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei n® 101/2000, caso haja necessidade;

Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a
inscricdo de Restos a Pagar, processados ou hao;
Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos
com a alienacado de ativos, de acordo com as restricdes
impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal
de Contas, os atos de admisséo de pessoal, a qualquer
titulo, as nomeacdes para cargo de provimento em
comisséo e designacdes para fungéo gratificada;
Realizar outras atividades de manutencdo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientacoes.

02

Responsével pelo Setor Financeiro

Realizar pagamentos mediante autorizacdo dos
responséaveis, controle de notas, controle de caixa,
controle banco, Balancete Financeiro, entre outras
atribuic6es que pertence ao setor.

02

Responséavel pelas Compras

Atuar com planejamento, gestdo e controle de todos os
processos de compras, realizar o desenvolvimento e
homologacéo de novos fornecedores de forma a obter
melhores precos, condi¢cdes de pagamento e prazos de
entrega, fazer a gestdo do cadastro de fornecedores,
planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e
equipamentos, de acordo com as politicas e
necessidades da entidade, supervisionar a elaboracédo e
manutencdo de cadastro de fornecedores, atuar com
negociacdo de precos com os fornecedores, prazo de
entrega e formas pagamento e gestdo de estoque,
ajustando o planejamento de compras e as
necessidades da entidade.

03

Responséavel pelo Patrimbnio

Coordenar e controlar as atividades de patrimdnio,
implementar sistemas e ferramentas de gestao na area
de material e patrimdénio; acompanhar diariamente as
rotinas de material e patrimonio, principalmente através
dos indicadores, identificando e solucionando as
anomalias crénicas; propor medidas e tomar acdes para
reducdo de custos; cadastrar o material permanente e
0s equipamentos recebidos; manter registro dos bens
moveis, controlando a sua movimentacgdo; verificar,
periodicamente, o estado dos bens modveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua
manutencdo, substituicdo ou baixa patrimonial;
coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicao,
mediante requisicdo, dos materiais permanentes
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adquiridos; realizar avaliagdo anual dos bens da camara
e Presidir a Comissdo de Patriménio em seu todo;
Organizar na Camara Municipal, os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventario de mercadorias
compradas, observando normas e instrucdes para
manter o estoque em condi¢cdes de atender a entidade;
zelar pela conservacdo do material estocado,
providenciando as condi¢cdes necessdrias, para evitar
deterioramento e perda; efetuar o registro dos materiais
em guarda no depdsito e das atividades realizadas,
lancando os dados em livros, fichas e mapas
apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos
inventarios; faz o arrolamento dos materiais estocados
ou em materiais estocados ou em movimento,
verificando periodicamente os registros e outros dados
pertinentes para obter informagcbes exatas sobre a
situacéo real do almoxarifado

03

Fiscal de Contratos

Conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais
aditivos a ser fiscalizado, inclusive as especificagbes
contratadas e demais caracteristicas do objeto
(fornecimento ou servico); conhecer suas atribuicdes
para o exercicio das atividades de fiscalizacao;
assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes
contratuais assumidas com qualidade e em respeito a
legislagdo vigente; acompanhar rotineiramente a
execucdo dos servigcos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
verificados; encaminhar as questdes que ultrapassam o
ambito das atribuicdes que |Ihe foram designadas aos
respectivos responsaveis; providenciar a obtencdo de
esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
aqueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia
a ser adotada; atuar em tempo hébil na solucdo dos
problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da
execucao contratual; zelar por uma adequada instrucao
processual, quanto a correta juntada de documentos e
correspondente numeracao das paginas do processo; e
Todas as comunicacdes e notificagbes a Contratada
deverdo ser feitas formalmente, por meio de oficio, pois
0 procedimento é de natureza formal. Os comprovantes
de entrega das comunicagcdes e notificacbes a
Contratada deverdo ser juntados aos respectivos
processos. Todos os atos e instrugcdes emanados ou
emitidos pela fiscalizagdo serdo considerados como se
praticados pela Contratante.

03

Membros de Comissfes
Bens, Licitacdes, Patrimdnio e
Pregéao

Receber, examinar e julgar todos os procedimentos e
documentos recebidos pela comissdo da qual faz parte,
auxiliando o presidente da mesma no que for
necessario.

04

Responsével pelo Controle de
Frotas

Realizar langamentos gerenciais em sistema proprio,
controlando a média de consumo x quilometragem,
controlar o diario de bordo dos veiculos, promover a
exportacdo dos dados para o sistema proprio do
Tribunal competente pelo controle externo.

Realizar o controle de uso e de manutencdo dos
veiculos, promovendo a guarda dos mesmos.
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ANEXO IV

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

DEFINICOES DOS CARGOS, ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE MINIMA, JORNA
TRABALHO.

GRUPO OCUPACIONAL ENSINO SUPERIOR
ADMINISTRACAO

DA DE

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ADMINISTRADOR ENSINO SUPERIOR 20 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Administrador de empresas, Administrador de marketing, Administrador de orgamento,
Administrador de patriménio, Administrador de pequena e média empresa, Administrador de
recursos humanos, Administrador de recursos tecnolégicos, Administrador financeiro,
Administrador hospitalar, Administrador publico, Analista administrativo, Consultor
administrativo, Consultor de organizacdo, Gestor publico (administrador).

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ADVOGADO ENSINO SUPERIOR 20 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Prestar assessoramento juridico, para representagdo em todos o0s atos judiciais e
extrajudiciais em que a Camara Municipal for parte, autora, coautora, ré, me litisconsorcio
(ativo, passivo ou necessario) ou como assistente, acompanhando processos, emitindo
pareceres no processo legislativo, elaborando, redigindo e interpondo recursos e peti¢cdes,
visando assegurar os direitos pertinentes e defender os interesses da Camara no foro em
geral e em todas as instancias.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

CONTADOR ENSINO SUPERIOR 40 HORAS
REGISTRO CRCPR

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar, orientar e executar os trabalhos de natureza contabil, participar na definicdo de
normas de servicos, elaborar balancetes, prestacdo de contas e outros documentos e
instrumentos contdbeis, bem como desenvolver, coordenar, estudar e analisar o
processamento, revisdo e conciliagdo de contas, efetuar controles e prestar assessoramento
especifico.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ANALISTA SISTEMA ENSINO SUPERIOR 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar os trabalhos e dar suporte na operacionalizagdo dos equipamentos periféricos,
e/ou dando suporte as instalacdes de softwares de redes entre os gabinetes da Camara
Municipal. Orientar sobre o manuseio dos mecanismos dos equipamentos, acionando o0s
dispositivos de comando, e conferindo as informacg8es processadas para garantir a exatidao
do processamento.
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GRUPO OCUPACIONAL ENSINO MEDIO
ADMINISTRACAO

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

TECNICO CONTABILIDADE Técnico 2° Grau 40 HORAS
REGISTRO CRCPR

ATRIBUICOES DO CARGO

Organizagdo e execugéo de servigos de contabilidade em geral; escrituragdo dos livros de
contabilidade obrigatorios, bem como de todos os necessarios no conjunto da organizagao
contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes; revisdo de balancos e
contas em geral; verificacdo de haveres, revisdo permanente de escritas; regulacbes
anbnimas, elaboracdo de prestacdo de contas, projetos, relatorios, e quaisquer outras
atribuicdes de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais
como: Recursos Humanos, Patrimonio, Compras, Licita¢des, fiscal de contratos entre outros

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

TECNICO INFORMATICA Técnico 2° Grau 40 HORAS

Cursos na area

ATRIBUICOES DO CARGO

Prestar suporte técnico ao usuario de informética, verificando o funcionamento dos hardwares e
softwares, oferecendo manutencdo, visando atender as necessidades da entidade com a
maxima agilizacdo. Realizar backup (cépia de seguranca) dos sistemas existentes e
controlando o arquivamento dos mesmos, visando resguardar os dados e informacgfes da
entidade.

Orientar os usuéarios sobre o manuseio dos mecanismos de informéatica e demais
equipamentos.

Auxiliar durante a realizacdo de Sess6es Ordinarias e Extraordinarias e nas demais fun¢des do
legislativo.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais
como: Controlador Interno, Patrimonio, Compras, Licitagfes, fiscal de contratos entre outros.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

CONSULTOR LEGISLATIVO ENSINO MEDIO 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar servigos da area legislativa, referentes aos processos legislativos da Mesa Diretora
e das ComissBes Permanentes, conferéncia, classificacdo e trdmite de Projetos de leis,
Decretos, Resolucbes e Portarias e demais documentos do Poder Legislativo; Coordenar e
supervisionar 0s processos junto a Mesa Diretora referente as decisdes do Plenario e seus
respectivos tramites;

Auxiliar durante a realizac@o de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e nas demais funcdes do
legislativo.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais
como: Controlador Interno, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos entre outros.
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DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

OFICIAL ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar servicos de apoio a area administrativa, referentes aos processos internos, servigos,
auxiliar em processos da Mesa Diretora e das ComissGes Permanentes, conferéncia,
classificacéo e tramite de documentos e Projetos de leis, Decretos, Resolucbes e Portarias e
demais documentos do Poder Legislativo; Elaborar relatérios gerenciais, oficios, pesquisas,
entre outras atividades administrativas.

Auxiliar durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e nas demais  funges

do legislativo, quando solicitado.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais
como: Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos
entre outros.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Apoiar a Presidéncia e a mesa Diretora e demais Vereadores nas sessdes em questdes
legislativas procedimentais, como arquivamento e controle de assuntos correlatos, prazos e
protocolos, comunicacgdes internas e externas, organizacao e auxilio nas sessdes
comemorativas, solenes e publicas, requerimentos, indicagcfes projetos de leis, portarias,
resolucdes e decretos entre outros despachos, copias, autenticacdes e correspondéncias.

Auxiliar durante a realizacdo de Sessfes Ordinéarias e Extraordinarias e nas demais  funcdes
do legislativo, quando solicitado.
Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo poderd atuar em outros setores tais
como: Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitagfes, fiscal de contratos
entre outros.

GRUPO OCUPACIONAL ENSINO FUNDAMENTAL
OPERACIONAL

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

TELEFONISTA ENSINO FUNDAMENTAL 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Operar equipamento telefénico, fax, acionando teclas e/ou chaves, interruptores e outros
dispositivos, para atender e/ou completar ligages locais e interurbanas, operar a maquina de
fotocopias, receber e enviar e-mail, classificar, distribuir e arquivar correspondéncias.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais
como: Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos
entre outros.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

MOTORISTA ENSINO FUNDAMENTAL 40 HORAS
CNH CATEGORIA B

ATRIBUICOES DO CARGO
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Dirigir e conservar veiculos automotores, de passeio e utilitarios a qualquer ponto da area
urbana, rural e em viagens estaduais e/ou interestaduais, com a finalidade de transportar
pessoas, equipamentos e materiais diversos.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

AUXILIAR SERVICOS GERAIS ENSINO FUNDAMENTAL 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerrando
dependéncias, moveis, utensilios e instalacdes, para manter as condicdes de higiene e

conservacao.
Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais

como: Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos entre
outros.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

VIGILANTE ENSINO FUNDAMENTAL 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Exercer vigilancia no prédio da Camara Municipal, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias e equipamentos para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades.

CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

DIRETOR GERAL NIVEL SUPERIOR 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Exercer a dire¢éo dos servigos administrativos, do Poder Legislativo como os relacionados a
informacdo, comunicacdo, expediente, material, e outros, planejando, organizando e
controlando a execuc¢édo dos trabalhos e avaliando os resultados alcangados. Assegurando a
tramitacdo rapida de informacdo entre os setores, utilizagdo adequada do material e
processamento das demais atividades, dentro da respectiva politica de agéo.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ASSESSOR JURIDICO NIVEL SUPERIOR 20 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Prestar assessoramento juridico, para representagdo em todos os atos judiciais e extrajudiciais
em que a Camara Municipal for parte, autora, coautora, ré, co-ré, litisconsorte (ativo, passivo
Ou necessario), assessorando o advogado da casa no acompanhamento de processos,
pareceres, conferindo a elaboracdo de recursos e petices, visando assegurar os direitos
pertinentes e defender interesses da Camara no foro em geral e em todas as instancias.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO
ASSESSOR IMPRENSA NIVEL SUPERIOR 40 HORAS
ATRIBUICOES DO CARGO
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Providenciar a veiculagdo na imprensa, através de diversos meios de comunicagdo, de
informacéo e esclarecimentos da Camara Municipal, bem como atividades e outros assuntos
que a juizo da instituicdo devam ser divulgados, mantendo arquivo proprio, planejar e
monitorar as publicacdes referentes a Instituicdo. Pesquisar, extrair e armazenar dos meios de
comunicacdo todas as matérias que se refiram a Camara Municipal e seus membros.
Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos oficiais, e sociais de
interesse publico que envolvam Camara e sua pares, bem como orientar os vereadores e
servidores nos contatos diretos com a impressa efetuando as orientacfes necessarias.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL MEDIO 40 HORAS

ATRIBUICOES DO CARGO

As atividades de representacdo do parlamento, junto a sociedade, sdo consideradas extensées
dos respectivos gabinetes parlamentares a fim de proporcionar a otimizacdo do trabalho
parlamentar, em especial ao atendimento da populacédo interessada.

Entende-se como extensdo do gabinete parlamentar a projecéo deste fora das dependéncias da
Céamara Municipal, a servigo do Poder Legislativo.

Dentre as atribui¢cdes dos servidores tém-se:

a) representar o parlamento em eventos realizados por instituicdes publicas ou privadas, sempre
buscando aperfeicoar os mecanismos de participacao da sociedade no processo legislativo;

b) levantamento de informacdes e dados junto as comunidades locais que possam auxiliar o
parlamento na definicdo de estratégias de atuagéo e na edicdo de leis orientadas a satisfacdo do
interesse publico;

c) realizar reunifes periddicas com as liderangas comunitédrias de localidades indicadas,
objetivando colher sugestdes para a atuacao parlamentar;

Os servidores incumbidos das atribuicdes acima descritas no paragrafo anterior, deverdo
apresentar relatérios mensais de atividades desempenhadas, conforme previsdo na Resolucao
06/2017.

DENOMINACAO DO CARGO ESCOLARIDADE JORNADA TRABALHO

ASSESSOR ESPECIAL NIVEL MEDIO 40 HORAS
GABINETE PRESIDENCIA

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar a Mesa Diretora no desempenho de suas funcdes, gerenciando informacoes,
auxiliando na execuc¢éo de suas tarefas parlamentares e em reunides, tais como, elaboracéo,
analise e pesquisas voltadas a aprovagdo ou desaprovacdo de projetos de lei, decretos,
resolucdes e portarias e demais atividades ligadas ao parlamento. Representacdo da Mesa
Diretora quando este ndo puder estar presente, nas atividades de ambito interno da Camara,

exceto na participacdo em sessdes legislativas para qualquer fim.

Péagina 13 de 13



