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Estado do Parana

LEI N° 003/2009

SUMULA: Altera a Lei 005/2007, de 17 de agosto de 2007, e Reestrutura o
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Camara Municipal de Nova Santa Barbara ¢ da outras

providéncias

A Céimara Municipal, aprovou e o Presidente no uso de suas atribuicdes
promulgo a seguinte Lei:
TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 1° - O “caput” do artigo lo. da Lei no. 005/2007, de 17 de agosto de 2007, passa a
vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 1°. “Denomina-se Estrutura de Plano de Cargos, Carreira ¢ Saldrios da Administracdo
da Camara Municipal de Nova Santa Bérbara”, adotadas as seguintes definiges:

I - Cargo — é um oonj1mtoa de fungdes ¢ responsabilidades, criado por Lei, com
denominagfio propria, em namero certo € vencimento especifico;

II - Estagio — ¢ o c6digo que corresponde ao salario na tabela de vencimento;
III - Classe — identifica o nivel de capacitagdo e aperfeicoamento para as fungdes do cargo;

IV - Referéncia — identifica o nivel de complexidade e responsabilidade das fungdes do
cargo;

V - Carreira — é a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo individual, orientada
pelas necessidades institucionais;

VI - Promogio — ¢ a mudanga de classe, estigio ou referéncia, dentro do cargo;
VII - Fungdo — é o conjunto de atribuigdes cometidas ao ocupante de cargo publico.”

Art.2 ° - O “caput” do artigo 2°. da Lei no. 005/2007 passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 2°. O Quadro de Cargos est4 subdividido da seguinte forma:

I - Cargos Efetivos, providos mediante concurso piblico;

II - Cargos em Comissdo, providos mediante livre escolha da autoridade competente.”
Art. 3° - O “caput” do artigo 3°. da Lei 005/2007, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Artigo 3°. Os cargos de provimento efetivo estdo classificados de acordo com a natureza do
trabalho, dividindo-se em:
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ASSISTENTE DE OPERACOES
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
ANALISTA PROFISSIONAL”.

Art. 4° - O “caput” do artigo 4°. da Lei 005/2007, de 17 de agosto de 2007, passa a vigorar
com a seguinte redacdo:

“Artigo 4°. Os cargos comissionados estdo classificados de acordo com a natureza do
trabalho dividindo-se em:

ANALISTA GERENCIAL”.
Art. 5°. - Fica revogado o paragrafo tmico do artigo 4°. Da Lei 005/2007.

Art. 6°. - O “caput” do artigo 5°., da Lei n. 005/2007, passa a vigorar com a seguinte
redagéo:

“Artigo 5°. - A estrutura dos cargos de carreira ¢é constituida por referéncias, fungdes, classes e
estagios, estdo contidas no Anexo L.”

Art. 7°. - O “caput” do artigo 6°., da Lei n. 005/2007, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 6°. - As classes e estagios constam das respectivas tabelas de vencimentos de acordo com
as fungdes contidas no Anexo IL”

Art.8°. - O “caput” do artigo 7°., da Lei n. 005/2007, passa a vigorar com a seguinte
redagio:

“Art. 7°. - A anslise dos cargos de carreira contidos nos grupos ocupacionais consta do
Anexo V.”

Art. 9°. Fica revogado o artigo 8°. da Lei n.005/2007.

Art. 10. O “caput” do artigo 9°., da Lei n. 005/2007, contido no Capitulo I - da estrutura
dos cargos, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 9°. Quanto ao regime juridico, o cargo estard integrado ao Regime Estatutéario, de
acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Santa Barbara.”

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS VENCIMENTOS

Art. 11. O “caput” do artigo 9°., da Lei 005/2007, contido no Capitulo II - da estrutura de
vencimentos, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“ Art. 9°. A - A estrutura de vencimentos ¢ a organizagdo de progressdo salarial, conforme
classes e referencias das quais compde o quadro de carreira e orientados & promogio e valorizagdo dos
cargos publicos”.

Art. 12-. O “caput” do artigo 10°, da Lei 005/2007, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:
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“Art. 10. - Os valores atribuidos de cada grupo operacional de classes A a H, sdo
classificados em estagios de 1 a 60 das referencias 1 ¢ 2 , estdo constantes no Anexo III, da Tabela de

Vencimentos.”

Parégrafo anico: Ficam revogados os artigos 11, 12, 13, 14, paragrafo unico ¢ 15 da Lei

005/2007.
CAPITULO Il
DO PROVIMENTO
i Art. 13. - O “caput” do artigo 16°., da Lei 005/2007, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 16. - O provimento dos cargos piblicos vagos bem como cargos iniciais de carreira,
dar-se-4 mediante a realizagdo de Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, que visard a selecdo
dos candidatos habilitados ao exercicio das atribuigdes do respectivo cargo.”

§ 1° O ingresso no cargo dar-se-4 na referéncia, classe e estagio iniciais da carreira.

§ 2°. Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo, serdo rigorosamente
observados os seus requisitos minimos especificados da descrigio de cargos efetivos, constante do
Anexo V e os demais requisitos constitucionais e legais para ingresso no servigo publico.

§ 3° Nido havendo a observancia do disposto neste artigo, o ato de nomeagdo sera
considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para o Legislativo Municipal
ou qualquer direito para o nomeado, além de acarretar a responsabilidade de quem Ihe der causa.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 14 — Fica introduzido o plano de carreiras, de acordo com 0 respectivo cargo, €stao
classificadas em:

I - carreira por conhecimento que consiste no conjunto de classes contidas na tabela de
vencimentos, que visa incentivar o aperfeicoamento profissional,

II - carreira por merecimento que consiste no conjunto de estagios que objetiva incentivar a
melhoria do desempenho e resultados individuais e coletivos, bem como a qualificagio para o exercicio
do cargo.

Art. 15 - As promogBes ocorrerdo, periodicamente, em anos alternados, para oS
servidores estaveis que tiverem cumprido os requisitos imprescindiveis a carreira.

§ 1° - Séo requisitos minimos a promogio por conhecimento:

I - ter concluido o estdgio probatério;

II - nio estar licenciado ou afastado do cargo, com ou sem remuneragio;
III - ndo estar cedido a outro érgio da administracio direta ou indireta;

IV - ndo ter apresentado falta injustificada ao servigo, no periodo de 24 (vinte € quatro)
meses antecedentes a promogao;
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V - ndo ter sofrido penalidade administrativa de suspensdo, resultante de 03 (trés)
adverténcias ou processo administrativo, nos iltimos 24 (vinte ¢ quatro) meses que precedem O processo
de promog3o até o seu término;

VI - niio ter atingido o ultimo estagio da carreira horizontal, quando se tratar de promogio
nesta carreira,

VII — ndo estar afastado por mais de 90 (noventa) dias em Auxilio Doenga, no periodo que
antecede a 12 (doze) meses, excetuando-se 0s servidores vitimados em Acidente do Trabalho durante o

exercicio da funcéo.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no inciso II, os casos de nomeagdes a cargos comissionados
do municipio, de licenga a servidora gestante ¢ de licenga-prémio ou estar exercendo mandato classista.

§ 3° - O servidor impossibilitado em exercer a fungdo por impedimento fisico, atestado
através de Lando Médico, ndo podera atingir o estigio superior.

§ 4° - So requisitos minimos necessarios para a promogio por merecimento:

I - ter concluido o estagio probatorio;

1I - ndo estar licenciado ou afastado do cargo, com ou sem remuneracio;

I1I - ndo ter apresentado falta injustificada ao servigo, no ano anterior ao da promogao.

IV — ndo ter sofrido penalidade administrativa mediante processo administrativo, nos
\ltimos vinte e quatro meses que precedem 0 processo de promogdo até o seu término.

SECAO I
DA PROMOCAO POR CONHECIMENTO

Art. 16 - A promogio por conhecimento ¢ a passagem de uma classe para outra
subseqiiente, dentro da mesma referéncia, através do processo de promogao, podendo o servidor avangar
até 2 estagios no mesmo.

§ 1° Sdo requisitos para a inscricdo a0 processo de promogao:
I — Para ingresso na referencia inicial A devera o servidor ter cumprido o estagio probatério.

II - A permanéncia no mesmo cargo de no minimo, cinco, dez, quinze, vinte, vinte € ¢inco,
trinta e trinta e cinco anos ¢ exigida para ascensdo as classes, B, C, D, E, F, G e H, respectivamente.

II - atingir a pontuacdo minima de cem pontos, com a apresentacdo de certificados de cursos
de capacitacdo e aperfeicoamento conclusos que proporcionem melhoria em seu desempenho funcional,
até o més de setembro ao Setor de Recursos Humanos.

§ 2° - Serdio computados, somente uma vez, os seguintes cursos:

I - educagdio basica de nivel médio: 50 pontos, onde 0 mesmo nio é requisito de ingresso
para o cargo;

II - cursos técnicos: 75 pontos

III - curso seqiiencial: 75 pontos

11 - curso de graduagéo: 200 pontos

III - curso de pés-graduagdo: 150 pontos

IV - mestrado: 100 pontos

V - doutorado: 150 pontos
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§ 3° - Serdio considerados preferencialmente os Cursos especificos referentes ao cargo e
fungdo publica exercidos pelo se: idor, ressalvado aos cursos ndo especificos a pontuagdo de 50% do
total de pontuagao.

§ 4° - Os certificados deverdo ser apresentados para a Comissdo Examinadora que terd a
incumbéncia de analisar e pontuar os cursos, de acordo com regulamentagdo propria.

SECAO I
DA PROMOCAO POR MERECIMENTO

Art. 17 - A promogio por merecimento ocorrerd através da mudanga de até 03 (trés)
estagios, de acordo com a tabela de vencimentos, estabelecida no Anexo V.

Pardgrafo énico - A mudanca dos estagios ocorrerd, mediante sistema de avaliacdo
funcional, aquele que obtiver o desempenho igual ou superior a0 minimo estabelecido, segundo critérios
observados pela Comissdo Permanente de Avaliagiio de Desempenho.

Art. 18 - Serd criada uma Comissdo Permanente de Avaliagio de Desempenho, com o
objetivo de coordenar 0s trabathos de avaliagiio de desempenho e emitir parecer sobre o requerimento de

promogao.

§1°-A Comis%_ﬁo Permanente de Avaliagio de Desempenho sera nomeada por Portaria €
composta por vereadores designados por prazo determinado, pelo prazo de 1 (um) ano.

CAPITULO V
DOS CARGOS COMISSIONADOS
Art. 19. O “caput” do art. 17, da lei 005/2007 passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 17. — Fica definido o Quadro de Cargos em Comissdo, sua estrutura, vagas,
vencimentos, reserva de vagas a ocupante de cargos efetivos, constante do Anexo II, esta estruturado

K1

em:
I- Cargo de Diretor-Presidente;
II - Cargos de Assessoramento Superior.
§ 1° - As descrigdes e requisitos dos cargos seguirio o disposto no Anexo IV.

§ 2° - O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo continuard, neste periodo, fazendo
jus as promogdes ¢ adicionais, a serem acrescidos aos vencimentos do cargo efetivo, quando de seu
retorno.

§ 3° - O servidor efetivo que for nomeado a cargo em comissdo poderd optar pelo
recebimento da remuneragio de seu cargo efetivo, quando esta for mais vantajosa.

Art. 20 - Os ocupantes de cargos comissionados fardo jus aos vencimentos constantes
do Anexo V, da tabela de vencimentos.

Art. 21 - Os cargos em comissdo serdo de livre nomeagdo e exoneragdo, dentre as
pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo puiblico e apresentem qualificacdo
profissional compativel ao bom desempenho do cargo.
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Art. 22 - Os ocupantes de cargos efetivos, que tenham adquirido estabilidade, poderdo
exercer fungdes gratificadas.

§ 1° - Far-se-4 necessério, para os efeitos deste artigo:
I- qualificagdo do servidor compativel com a respectiva fungdo gratificada;

II - o servidor para estar qualificado, devera estar lotado no referido Setor, atualmente ou
anteriormente, no minimo em 02 (dois) anos continuos, conforme Certiddo do Setor de Recursos
Humanos e Diretor Administrativo;

TII - preenchimento dos requisitos da fungdo em que ocorrera a designacao,
IV - Certificagiio em curso de lideranca e gestdo;

§ 2° - A designagiio para 0 exercicio de fungdo gratificada sera efetivada através de ato
proprio do Legislativo Municipal.

Art. 23 - As fungdes gratificadas compreendem:
I- 1° nivel hierdrquico, diretamente subordinado ao Diretor Presidente da Cimara,
11 - 2° nivel hierérquico, diretamente subordinado ao 1° nivel hierarquico.
CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS

Art. 24 - Os vencimentos mensais sio estabelecidos em moeda corrente nacional, por
cargo, referéncia, classe e estagio, conforme especificados nas tabelas constantes do Anexo V.

Art. 25. O “caput” do artigo 18., da Lei 005/2007 passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 18. - Fica instituido para servidores publicos da Camara Municipal de Nova Santa
Bérbara, o beneficio do “anuénio”, no percentual de 1% , sobre os vencimentos basicos do servidor.

Paragrafo tinico: A contagem de tempo para obtengdo do “anuénio”, serd considerada a
partir do ingresso no servigo publico municipal, no cargo publico de provimento efetivo.”

Art. 26. O “caput” do artigo 22., da Lei 005/2007 passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 22. - Os valores dos vencimentos constantes do Anexo V desta presente lei, serdo
atualizados conforme reajustes concedidos de acordo com a variagdo do salario minimo, todo més de
junho de cada ano.

§ 1° - Os servidores que nio sofreram alteragdes salariais acrescerdo o percentual de reajuste
de salérios em seus salérios base.

§2°- Apenas as tabelas ja existentes no plano anterior sofrerdo o acréscimo do percentual
de reajustes de salarios.”

CAPITULO VII
DA IMPLANTACAO DO PLANO
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Art. 27 - Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, existentes antes da
vigéncia desta lei, serdio transpostos aos novos cargos conforme quadro de equivaléncia, constant¢ no
Anexo IV.

Parégrafo énico - O quadro de aposentados ter4 seus proventos revistos nos termos desta
secdo.

Art. 28- Visando o posicionamento no estigio de vencimento da tabela do novo cargo €
referéncia, serd considerada a remuneragdo percebida pelo servidor no més anterior a implantagio desta
lei.

§ 1° - Dar-se-4 o posicionamento no estagio correspondente a remuneragdo percebida pelo
servidor anteriormente a esta lei.

§ 2° - Aos servidores que obtiverem a pontuaciio necessiria para a promogio horizontal
prevista na lei anterior ao plano, serdo enquadrados no segundo estagio acima do estagio correspondente.

Art. 29- Os servidores atuais serdio enquadrados em referéncias criadas de acordo com
as necessidades institucionais e conforme as atribuicdes e fungdes exercidas pelo quadro de pessoal dos
servidores do setor operacional e administrativo, conforme Anexo VL

§ 1° - Aquele que julgar ter sido seu posicionamento feito em desacordo com as normas
desta Lei podera no prazo de sessenta dias, contados da data da publicagdo do respectivo ato, peticionar
sua revisdo, através de requerimento devidamente fundamentado.

§ 2° - O titular do 6rgdo designard comissdo que analisara e decidird sobre os recursos
apresentados, no prazo de trinta dias, contados do protocolo do pedido.

§ 3° - Os posicionamentos feitos em desacordo com as normas estabelecidas neste Plano
serdo revistos de oficio, enquadrando o servidor.

§ 4° - Sera encaminhado projeto de lei para atualizaciio do quadro quantitativo de cargos, em
face do disposto no pargrafo anterior, no prazo de trinta dias, contados da decisdo sobre o recurso.

Art. 30 - Fica criado o cargo piiblico de Telefonista, cujas atribui¢des € vencimentos
estdo contemplados no Anexo I desta Lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31- Serdio editados todos os atos administrativos necessrios para a implantacéo
deste Plano, conforme segue:

I - enquadramento nas novas referéncias, em até trinta dias ap6s a aprovagdo ¢ implanta¢do
do plano, desde que nio esteja em periodo probatério;

II - promogdo por merecimento serd encaminhada todo o més de agosto a partir deste ano e
implantada em cada ano par; '

III - promogdo por conhecimento seré realizada na primeira quinzena de agosto, a ser
implantada no inicio do ano seguinte a promogdo por merecimento. .

IV - instituigiio de sistema de avaliagio de desempenho até o més de dezembro de cada ano;

Art. 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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Pardgrafo inico - Sdo partes integrantes desta Lei, os Anexos a seguir relacionados:
a) Anexo I - Quadro de Cargos Efetivos;

b) Anexoll - Quadro de Fungdes;

¢) Anexo III - Tabela de Vencimentos.

d) Anexo IV- Relagio de Equivaléncia

g) Anexo V- Quadrode Descrigdo de Cargos

h) Anexo VI - Tabela de Enquadramento

Sala de Sessoes, 9‘.‘ de dezembro de 2.009.
y4

Israel Moreira Branco

Presidente
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DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES

(Anexo V)
a) Cargo: Agente de Operacdes
[ Fung@io: Suporte Operacional [ Referéncia: 1 B
Atribuigdes:
T. Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber solicitagdes,
identificar e encaminhar o usuario para o setor solicitado.
2. Auxiliar na instalagfio, conserto, manutencéo de adutoras, redes, hidrometros e similares.
3. Auxiliar nos servigos de encanagéo, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando como suporte para 0
profissional habilitado sempre que necessario ou conforme solicitagdo do superior imediato.
4. Auxiliar trabalhos de construgdo, manutencéio, reparagdo, conserto € adequagdio em alvenaria, concreto,
carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos diversos.
5. Contribuir com a ordem e a limpeza das repartigdes publicas, no que se refere tanto a drea interna quanto

externa, através da limpeza e conservagéo dos mesmos, mantendo as condigdes de asseio e higiene requeridas, assim
como realizar a limpeza de materiais, equipamentos, entre outros.

6. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante e apos o expediente normal de trabalho, tomando
medidas preventivas em caso de identificagdo de irregularidades, contribuindo com a ordem ¢ a seguranga dos locais
determinados.

7. Dirigir veiculos leves €, quando necessarios para realizagdo das demais atribuigdes da fungdo, de acordo
com as normas de procedimentos e legislacdo especifica.

8. Distribuir 4gua e panfletos em eventos, fazer pesquisa de satisfagéio entre 0s usuarios.

9. Executar outras atribuigdes correlatas as acima descritas, conforme demanda e a critério do superior
imediato.

10. Executar servigos de varrigdo e conservagio de vias € locais pablicos

11. Executar servigos extemos, tais como: bancérios, encaminhamento de correspondéncias, protocolos de
documentos.

12 Executar tarefas manuais de apoio operacional, como carga e descarga de materiais e equipamentos,
transporte de materiais, auxilio as obras de edificagdes, escavando, removendo materiais, montando e desmontando
13. Garantir a continuidade do processo de higienizagiio ¢ manutengéo do ambiente e instalagdes, através do

pedido, recepgdo, conferéncia, controle e distribuigdo do material de consumo, limpeza e outros, bem como através
do seu correto uso e conservagao.

14. Limpar, conservar e guardar ferramentas, equipamentos, méquinas e outros bens da Cémara, que estiverem
sob sua responsabilidade.

15. Preparar e servir café e coffee break em eventos € reunides.

16. Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servigo € ao local de trabalho.

17. Zelar pelo patriménio pablico, exercendo vigilancia dos prédios, e outras unidades da Camara, verificando,

operando e inspecionando qualquer anormalidade efou irregularidade, bem como tomando as providéncias
necessarias para evitar danos e procurando sanar as irregularidades porventura encontradas e/ou acionar autoridades
competentes para fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguranga dos estabelecimentos.

18. Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.
Requisitos de Ingresso

1. Ensino Fundamental Completo;

2. Treinamento para a fungfo;

3. Cumprimento do Estégio Probatorio.

[ Fungdo: Execugiio Operacional [ Referéncia: 2 ]

Atribuig0es:

1. Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer diuvidas, receber solicitagdes,
identificar e encaminhar o usuario para o setor competente.

2. Auxiliar nos servigos de encanagdio, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando como suporte para o
profissional habilitado sempre que necessario ou conforme solicitagdo do superior imediato.

3. Auxiliar trabalhos de manutengdo, reparagdo, conserto e adequagdo em alvenaria, concreto, carpintaria,
pintura, entre outros, utilizando instrumentos diversos.
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4. Colaborar na conservagio ¢ boa aparéncia de veiculos automotores piiblicos, lavando-os e limpando-os,
utilizando equipamentos € materiais adequados, zelando também pela limpeza e conservagdo do local de trabalho.
5. Contribuir com a ordem e a limpeza das reparti¢des piiblicas, no que se refere tanto a area interna quanto

externa, através da limpeza e conservagao dos mesmos, mantendo as condigdes de asseio e higiene requeridas, assim
como realizar a limpeza de materiais, equipamentos, entre Outros.

6. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante € apds o expediente normal de trabalho, tomando
medidas preventivas em caso de identificagio de irregularidades, contribuindo com a ordem e a seguranca dos locais
determinados.

7 Dirigir veiculos leves, quando necessarios para realizagdo das demais atribuigdes da fungdo, de acordo com

as normas de procedimentos e legislagdo especifica.

8. Executar servigos externos, tais como: bancérios, encaminhamento de correspondéncias, protocolos de

documentos.

9. Executar tarefas manuais de apoio operacional, como carga € descarga de materiais e equipamentos,
ansporte de materiais, auxilio as obras de edificagdes, escavando, removendo materiais, € pequenos reparos.

10. Garantir a continuidade do processo de higienizagdo ¢ manutengdo do ambiente e instalagdes, através do

pedido, recepgéo, conferéncia, controle e distribuigdo do material de consumo, limpeza e outros, bem como atraveés
do seu correto uso e conservagéo.

11. Limpar, conservar e guardar ferramentas, equipamentos, maquinas e outros bens da Camara, que estiverem
sob sua responsabilidade.

12. Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servigo € ao local de trabatho.

13: Zelar pelo patriménio piblico, exercendo vigilancia dos prédios, outras unidades da Camara, verificando,
operando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou irregularidade, bem como tomando as providéncias
necessarias para evitar danos e procurando sanar as irregularidades porventura encontradas e/ou acionar autoridades
competentes para fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguranga dos estabelecimentos.

14. Zelar pelos equipamentos € materiais postos sob sua guarda.

15; Executar outras atribuigdes correlatas as acima descritas, conforme demanda e a critério do superior
imediato.

Requisitos de Ingresso

1 Curso Técnico em Manutengdes;

2. Treinamento para a fungfo

3. Cumprimento do Estagio Probatorio

Cargo: Assistente de Administraciio

Funcdo: Suporte Basico Referéncia: 1

Atribuigdes:

1 Atender usuérios o piiblico em geral para esclarecimentos € duavidas,

2. Confeccionar documentos, emitir relatérios e preenchimento de formularios, conforme modelo pré-
estabelecido e a orientagdo superior;

3. Controle de bens e equipamentos da Cmara Municipal.

4. Desempenhar atividades de suporte técnico administrativo, programas e projetos voltados & manutengdo ou
melhoria dos servigos oferecidos aos cidaddos e servidores através de formularios e informag@es padronizadas;

5. Dirigir veiculos leves e, quando necessarios para realizagdio das demais atribuigdes da fungdo, de acordo
com as normas de procedimentos.

6. Efetuar anotagdes e cdlculos de langamentos pertinentes ao setor.

7. Executar atividades diversas intrinsecas a fungéo, quando solicitado.

8 Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados; efetuar

controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema dados, correspondéncias, relatorios, circulares,
formulérios, informagdes processuais, requerimentos, memorando e outros relatorios; providenciar a duplicagdo de
documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo requisicdes e angariando assinaturas; conferir nomes,
enderegos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de bloquetes de
débitos e créditos bancarios; entre outros, sob orientagdo.

9. Operar computadores, digitando dados, formatando, imprimindo e digitalizando documentos.

10. Operar maquinas fotocopiadoras, entre outras de igual nivel de complexidade;

11. Organizar, registrar, receber, controlar e entregar materiais, ferramentas e equipamentos, controlar o
estoque, fazendo inventario, fazendo manutengdo € reposigdo quando necessério;

12. Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias, relatérios, fichas e

demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a facil localizagdo.
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13. Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando e
encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios, sob
orientagao.

14. Realizar cotagdio de pregos e montagem de processos de compras, preestabelecidos ou sob orientagéo;

15. Realizar entrada de dados, emissdo de relatérios diarios e mensais relativos a sua unidade de trabalho

16. Recepcionar e contatar o piblico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando atendimento,
orientando sobre os horarios de atendimento, auxiliando, anunciando e encaminhando-0s aos diversos setores da
Céamara procurados, a fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia;

17. Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrdes estabelecidos, assegurando o
funcionamento do sistema de comunicag#o interna e externa.

18. Registrar o recebimento € a remessa de documentos através de protocolo;

19. Separar, organizar € classificar documentos € correspondéncias, preenchimento de formuléarios pré-

estabelecidos, atender o pablico em geral, organizagdo de arquivos e ficharios, digitar ou datilografar documentos,
segundo orientagéo.

Requisitos de Ingresso

1. Ensino Médio Completo;

2. Conhecimentos de informética e servigos administrativos;
3. Treinamento para a fungdo;

4 Cumprimento do Estagio Probatério.

Cargo: Assistente de Administracio

Fungio: Suporte Executivo Referéncia: 2
Atribuigoes:
1. Atender usudrios o pablico em geral para esclarecimentos € davidas,
2. Confeccionar documentos e preenchimento de formulérios, conforme modelo pré-estabelecido e a
orientagdo superior,
3. Controle de bens e equipamentos da Camara Municipal.
4. Desempenhar atividades de suporte técnico administrativo, programas e projetos voltados 4 manutengéo ou
melhoria dos servigos oferecidos aos cidaddos e servidores através de formuléarios e informagdes padronizadas;
5. Dirigir veiculos leves ¢ operar maquinas e equipamentos, quando necessarios para realizagdo das demais
atribuigdes da fungdo, de acordo com as normas de procedimentos;
6. Efetuar anotagdes e calculos de langamentos pertinentes ao setor.
7 FExecutar atividades diversas intrinsecas a fungéo, quando solicitado;
8. Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados; efetuar

controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema dados, correspondéncias, relatorios, circulares,
formularios, informagdes processuais, requerimentos, memorando e outros relatorios; providenciar a duplicagdo de
documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo requisigdes e angariando assinaturas, conferir nomes,
enderegos e telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de bloquetes de
débitos e créditos bancarios; entre outros.

9. Operar computadores, digitando dados, formatando, imprimindo e digitalizando documentos.

10. Operar méaquinas fotocopiadoras, entre outras de igual nivel de complexidade;

11. Organizar, registrar, receber, controlar e entregar materiais, ferramentas e equipamentos, controlar o
estoque, fazendo inventério, fazendo manutengéo e reposigio quando necessario;

12. Providenciar o acondicionamento e conservagdio de documentos, correspondéncias, relatorios, fichas e
demais materiais, arquivando-os € classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos € a facil localizagdo.

13. Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando €

encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios Redigir
correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrdes estabelecidos, assegurando o funcionamento do
sistema de comunicagdo interna e externa.

14. Realizar cotagio de pregos e montagem de processos de compras, preestabelecidos ou sob orientagéo;

15. Realizar entrada de dados, emissio de relatérios didrios e mensais relativos a sua unidade de trabalho.

16. Recepcionar e contatar o piblico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando atendimento,
orientando sobre os horérios de atendimento, auxiliando, anunciando e encaminhando-os aos setores procurados, a
fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia.

17. Recepcionar e contatar o piblico em geral, orientando, auxiliando e encaminhando aos diversos setores da
Camara Municipal;

18. Registrar o recebimento € a remessa de documentos através de protocolo;

19. Separar, organizar e classificar documentos € correspondéncias, preenchimento de formularios pré-

estabelecidos, atender o piblico em geral, organizagdio de arquivos e fichérios, digitar ou datilografar documentos,
segundo orienta¢ao;,
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Requisitos de Ingresso

1. Curso Técnico na rea Administrativa e ou Contébil;

2 Curso Bésico de Word e Excel com duragfio minima de 40 horas.
3 Treinamento para a fungdo.

4 Curso de Digitagio, com duragdo minima de 10 horas.

5 Cumprimento do Estagio Probatorio

Cargo: Analista Profissional

Fungio: Advogado Referéncia: Unica

Atribuigdes:

1. Instrugiio, acompanhamento dos pareceres dados mnos processos legislativos e administrativos que julgar
conveniente;,

2. Prestar assessoramento, sempre que lhe solicitado, a secretaria da Cdmara Municipal.

3. Prestar esclarecimento, quando convocado ao Plenario da Camara Municipal, sobre sua responsabilidade e
guarda;

4. Zelar e conservar documentos, bem como os bens patrimoniais da Cimara Municipal sob sua responsabilidade e

5. Reﬁresentar o ente em juizo ou extrajudicialmente, nas agdes em que este for interessada;
6. Desempenhar outras fungdes que the forem atribuidas pela Mesa Executiva e pela Presidéncia da Casa.

Requisitos de Ingresso

1. Educagéio Superior em curso em Direito;
2. Inscrigdo na OAB.

3. Cumprimento do Estagio Probatorio.

Cargo: Analista Profissional

Funcio: Contador Referéncia: Unica

Atribuigoes:

1. Organizar os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos € 0
método de escrituragdio, para possibilitar o controle contabil e orgamentério;

2. Executar a escrituragéio contabil atentando para descrigéo correta dos dados contidos nos documentos originais;

3. Realizar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizagdo e retificando quando
possiveis erros para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

4. Efetuar os calculos de reavaliagio do ativo e a depreciagéo de veiculos, maquinas e instalagdes, baseando-se nos
indices adequados a cada caso, para atender as disposicdes legais pertinentes;

5 Elaborar balancetes, balangos ¢ outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situagio geral da organizagdo,

6. Executar outras tarefas correlatadas a critério de seu superior.

Requisitos de Ingresso

1. Educagéio Superior em Ciéncias Contébeis;
2. Inscrigéio na CRC.

3 Cumprimento do Estagio Probatorio

Cargo: Telefonista

Fungciio: Servigos de Telefonia Referéncia: Unica
Atribuigdes:
1. Receber ¢ efetuar ligagdes telefonicas internas, externas € interurbanas, operando mesa/central telefonica,

anotando e repassando recados, transferindo ligagdes para ramais, checando funcionamento dos mesmos, a fim de
garantir que as comunicagdes telefonicas sejam eficazes.

Operar computadores, digitar dados e formatar, imprimir e digitar documentos.

Confeccionar documentos e preencher formulérios, conforme modelo preestabelecido e orientagdo superior.
Registrar o recebimento ¢ a remessa de documentos.

Operar méquinas fotocopiadoras e aparelhos de fax, entre outras de igual nivel de complexidade.

Realizar outras tarefas administrativas, rotineiras ¢ padronizadas.

ON U ) B
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7 Elaborar ¢ manter atualizada lista de ramais e agendas telefonicas, correlacionando-as com as unidades e
seus servidores, bem como consultar lista telefonica para auxiliar na operagdio da mesa e cadastrar telefones,
localidades, codigos DDD e DD, tarifas e outras informagdes de localidades de interesse piiblico.

8. Manter registro de duragéo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formularios proprios, para emitir
posterior relatério que permita a cobranga e ou controle das mesmas.
9. Zelar pela conservagdo do equipamento que utiliza.

10. Atender ao publico/comunidade em geral, visando esclarecer duvidas, receber solicitagdes, bem como
buscar solugdes para eventuais transtornos.

11. Elaborar informes e relatorios, realizando pesquisas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantag8o, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagdo.

12. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua atuagio profissional, conforme demanda e solicitagdo do
superior imediato.

_Requisitos de Ingresso
_1. Ensino Médio Completo
2. Treinamento para a fungéo
3. Cumprimento de Estagio Probatério

Cargo: Cargo Gerencial

Funciio: Assessor Executivo Cédigo CG1

Atribuigdes:

1. Analisar a situagéo técnica e financeira da Céamara, fazendo previsdes para definigdo de objetivos.

2 Fixar politicas de agéio de acordo com as normas e orientagdes técnicas, determinando programas e projetos
especificos.

3. Controlar o cumprimento dos diferentes servigos da Camara, supervisionando os subordinados para
assegurar a realizagdo de programas em execugdo.

4. Instrugdo e acompanhamento dos pareceres dados nos processos legislativos e administrativos que julgar
conveniente;

5. Prestar assessoramento, sempre que lhe solicitado, 4 secretaria da CAmara Municipal;

6. Prestar esclarecimento quando convocado ao Plenario da Camara Municipal, sobre matéria de sua
competéncia.

7 Apresentar relatérios periddicos a Prefeitura Municipal para a devida prestagdo de contas aos organismos
regulamentadores e fiscalizadores.

8. Zelar e conservar documentos, bem como os bens patrimoniais da Cmara Municipal sob sua responsabilidade e
guarda.

9. Participar de todas as sessdes preparando os materiais que destas compor-se-d0o, assistindo ao Diretor e
Vereadores na busca das informagdes solicitadas, para dinamizar as atividades legislativas;

10.  Desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela mesa

_Requisitos de Ingresso
1 Qualificagdo profissional compativel, preferencialmente em nivel de educag@o superior.

TABELA DE ENQUADRAMENTO

ANEXO VI
NOME NIVEL/TAB. SALARIO
CLEUNICE DE F. V. BIGNARDI AAQ02 | A40 893,76
GILMAR LOPES NOGUEIRA APO1 | A 1.399,44
MARIA CHRISTINE WILCKEN APO01 | A 1.399,44
GEDALVA MARINA COUVRE MARTINS AAO01 | A 465,00
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