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PROTIEDLO N enta: Dispde sobre a reestruturacdo do Plano de

Pr la

argos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de
ambeé.

ara Municipal de Cambé, Estado do Parana, aprovou o seguinte Projeto
de Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de
Cambé passa a obedecer a reestruturacdo estabelecida nesta Lei
Complementar, e nos anexos que a integram.

Art. 2° O Plano de Cargos compreende os cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, bem como fungdes gratificadas e gratificacées por
desempenho de atividade.

Art. 3° Para fins desta Lei Complementar adotam-se as seguintes defini¢cdes:

| - servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comissao;

Il - cargo publico: € o conjunto de atribuicées, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo prépria, em
namero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - fungéo gratificada: fungao instituida na organizagéo administrativa, criada por
lei, em numero certo, com denominagdo propria e atribuicdes especificas,
destinadas a atender a encargos de chefia, dire¢éo e assessoramento a serem
exercidas exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos permanente,
conforme o0 anexo |;

IV - carreira: plano geral de atribuicbes, vencimentos e vantagens de
determinado grupo profissional, organizado em categorias, areas e
especialidades;

V - plano de carreira: conjunto de principios, diretrizes e normas que regulam o
desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que integram
uma carreira;

VI - grupo ocupacional: € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para seu desempenho;
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VIl - quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comisséo e fungdes gratificadas existentes no Poder
Legislativo;

VIl - provimento: ato pelo qual se efetua o preenchimento de uma vaga de cargo
publico;

IX - lotagéo: vinculagéo do servidor e seu respectivo cargo de provimento a 6rgao
ou unidade especifica do Poder Legislativo Municipal;

X - vencimento: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
do cargo;

Xl - remuneragdo: € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XII - nivel: posigao vertical na tabela de vencimento, definido por numeros;
XIII - referéncia: posigéo horizontal na tabela de vencimento, definida por letras;
XIV - cargo isolado: € aquele que nao constitui carreira;

XV - padréo: é a posi¢ao na tabela de vencimento (Horizontal-Vertical) em que
cada servidor esta enquadrado na sua respectiva carreira; e

XVI - enquadramento: € o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos
constantes nos Anexos desta Lei.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS
Secédo |
Disposicoes Gerais

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo se dividem em:

| - parte permanente; e

Il - parte transitéria.

Paragrafo unico. a parte transitéria refere-se aos cargos em extingéo.

Art. 5° Os cargos que compdem a Parte Permanente, sdo de acesso exclusivo
por concurso publico, organizados de acordo com a escolaridade exigida.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo sdo classificados e distribuidos em
grupos ocupacionais, segundo a natureza e a complexidade de suas atribuigbes.

7

Art. 7° Os grupos ocupacionais classificam-se em:
| - grupo ocupacional de nivel superior;
Il - grupo ocupacional de nivel médio;
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Il - grupo ocupacional de nivel técnico-administrativo; e
IV - grupo ocupacional de nivel operacional.

§1° Grupo Ocupacional de Nivel Superior: compreende o0s cargos cujas
atribuicées exijam a graduagéo em nivel superior voltadas para o desempenho
de atividades que demandem conhecimento especifico;

§2° Grupo Ocupacional de Nivel Médio: € composto por cargos cujas atribuigdes
sdo relacionadas as tarefas administrativas que requerem conhecimento de nivel
médio;

§3° Grupo Ocupacional de Nivel Técnico-Administrativo: compreende as
atividades técnicas e/ou administrativas que apresentam caracteristicas de
iniciativa prépria de planejamento, coordenagao e execugao.

§4° O Grupo Ocupacional Operacional: compreende as fun¢gdes com atividades
de execugao operacional, as quais demandam qualificagdo minima.

Art. 8° O ingresso na carreira dar-se-a pelo provimento do cargo efetivo, apés
prévia habilitagdo em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, no
padréao inicial da categoria para a qual se habilitou o candidato.

§ 1° Para que seja autorizada a abertura do concurso publico, a chefia da
unidade ou 6rgao interessado devera solicitar admisséo de pessoal mediante
indicagao do cargo/especialidade a ser preenchido e justificar lhe a necessidade.
§ 2° Observada a existéncia de vaga e em havendo aprovagao para 0 processo
de admissao, sera constituida comissdo de no minimo trés membros para a
realizagdo do concurso publico, composta de servidores do Poder Legislativo,
sob a coordenacgao do Setor de Recursos Humanos.

§3° Para a elaboragédo e a corregdo das provas sera designada banca
examinadora, da qual poderao fazer parte servidores e pessoas externas a
Camara desde que sejam técnicas nas especialidades a serem preenchidas.

§ 4° A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar concurso
publico a entidade publica ou privada de notéria seriedade e competéncia nesse
tipo de certame, com o acompanhamento da comissao referida no § 2° deste
artigo.

§5° Sob pena de nulidade, a abertura de concurso publico deve ser precedida
de estudo técnico quanto a necessidade do cargo a ser preenchido, e estudo
técnico financeiro-econémico.

§6° O vencimento de admissdo do novo servidor corresponderd, na tabela
salarial, ao padréo inicial para o respectivo cargo, sempre com inicio no nivel 01.

Art. 9° Do edital de concurso publico realizado para admissdo de servidores,
constarao obrigatoriamente:

| - 0 cargo a ser provido;

Il - o nivel minimo de escolaridade exigido;

Il - as matérias, os programas ou o nivel exigido e os tipos de testes e as fases
que constituirdo as provas;

IV - o prazo de validade do concurso;

V - 0 nimero de vagas para cada cargo;

VI -0 vencimento inicial e as demais vantagens fixas, bem como a carga horaria

prevista para o cargo;
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§2° Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Cambé.

Art. 16. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 15 desta Lei
Complementar tera direito a passagem de até 01 (uma) referéncia dentro do
mesmo nivel de vencimento do cargo a que pertence, reiniciando-se a contagem
de tempo para o efeito de nova apuragéo.

Secdo IV
Da Progressao (Vertical)

Art. 17. A progressdo vertical € a passagem do servidor para 0s niveis
imediatamente superiores aos quais se enquadre, por merecimento, e dar-se-a
a cada 24 (vinte e quatro) meses.

§ 1° Nao tera desenvolvimento na carreira, por meio da progresséo, o servidor
em estagio probatério, aposentado ou em licenga sem vencimentos.

§ 2° O servidor que durante o periodo de aquisi¢do gozou de licengca sem
vencimentos, s6 podera ter progresséo, apos o interregno minimo de 01 (um)
ano de efetivo exercicio.

§ 3° O processo da avaliagdo para a progressao vertical, dar-se-a sempre no
més de julho.

Art. 18. Para concorrer a progressao vertical o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - estar no efetivo exercicio do seu cargo; e

Il - cumprir o periodo minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio
no nivel em que se encontre.

Paragrafo unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Cambé.

Art. 19. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei
Complementar tera direito a passar até 02 (dois) niveis seguintes dentro do
mesmo padréo de referéncia a que pertence, mediante a avaliagdo por comisséo
para esse fim, conforme o anexo V, reiniciando-se a contagem de tempo para
efeito de nova apuragéo de progresséao vertical.

§ 1° O servidor que obtiver até 59 pontos no total da avaliagdo de desempenho

tera direito a avangar 01 (um nivel) na tabela de vencimentos;

§ 2° O servidor que obtiver de acima de 60 pontos na avaliagdo de desempenho
tera direito a avangar 02 (dois) niveis na tabela de vencimentos.

SecaoV
Da Perda do Direito a Progresséao

Art. 20. Perdera o direito a progressdo o servidor que, durante o periodo
aquisitivo:

| - ndo tenha cumprido o estagio probatério até a data de inicio do processo;

L
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Art. 22. A Avaliagédo de Desempenho sera apurada, a cada 24 (vinte e quatro)
meses, para fins de progressdo conforme modelo e pontuagdo dispostos no
anexo V.

Art. 23. A Avaliagdo de Desempenho dos servidores efetivos do Poder
Legislativo, para efeito da progresséo, sera efetivada por comissdo temporaria,
constituida de, no minimo, 03 (trés) servidores efetivos, designados pelo
Presidente da Camara.

§1° E licita a participacdo do Presidente do Poder Legislativo na comissdo de
avaliagdo de desempenho.

§2° E vedada a participagdo de membro do Controle Interno, na Comissédo de
Avaliagéo de Desempenho.

§3° A Camara Municipal de Cambé, através do 6rgéo ou setor responsavel,
podera constituir quantas comissdes de avaliagdo de desempenho forem
necessarias, com vistas a efetivar a avaliagdo de todos os servidores.

Art. 24. Na avaliagdo de desempenho do servidor, serdo observados os
seguintes critérios e competéncias:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

Il - disciplina;

IV - eficiéncia:

V - produtividade;

VI - cooperagéo;

VII - relacionamento interpessoal; e

VIl - cumprimento dos deveres e obrigagdes funcionais.

Art. 25. A avaliagdo de desempenho considerara exclusivamente as atividades
realizadas no periodo aquisitivo correspondente.

Art. 26. A Camara Municipal através do Setor de Recursos Humanos
disponibilizara, se necessario, o cadastro funcional dos servidores da Casa a
comissao temporaria que devera ser analisado reservadamente.

Art. 27. O relatério da avaliagdo promovida pela comissdo temporaria sera
remetido a consideragéo da Presidéncia da Casa, para fins de direito.

_ CAPITULO Il
DA CAPACITAGAO E DA FORCA DE TRABALHO

Secéo |
Da Capacitacao

Art. 28. A Camara Municipal de Cambé devera instituir, como atividade
permanente, a capacitacao de seus servidores, efetivos ou em comisséo, tendo
como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,

orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;
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lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigées propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores; e

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

Art. 29. Serao trés os tipos de capacitagéo:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento do
Poder Legislativo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais
complexas; e

Ill - de adaptagédo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas
funcdes que vinha exercendo até o momento.

Art. 30. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada,
direta ou indiretamente, pelo Poder Legislativo:

| - com a utilizagéo de servidores do préprio 6rgao;

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

Il - através da contratagéo de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 31. As chefias de todos os setores ou 6rgéos participardo dos programas de
treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgéo, as necessidades de
capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessérias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugéo
dos programas propostos;

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

Ill - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo
aprovados, atividades de instrutor; e

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagéo relacionados as
suas atribuigdes.

Art. 32. O Presidente da Camara Municipal de Cambé, com a participagdo dos
chefes de setores ou érgaos da Camara Municipal, elaboraré e coordenara a
execugao de programas de capacitagéo e treinamento.

§1° Os programas de capacitagéo serao elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua
implementagéo.
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Art. 38. As fungbes gratificadas serao conferidas, por ato da presidéncia, aos
responsaveis de cada 6rgéo ou unidade administrativa, previstas no Anexo |
desta Lei, as quais serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo.
CAPITULO IV
DO PLANO DE REMUNERACAO E DAS GRATIFICACOES

Secéo |
Do plano de remuneracgao

Art. 39. Em todos os grupos ocupacionais, cada cargo tera um vencimento
padréao inicial, conforme ANEXO III.

Art. 40. A remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e temporarias estabelecidas em Lei ou legislagéo
aplicavel.

Paragrafo unico. Fica estabelecido aos servidores um vencimento basico, nunca
inferior ao salario-minimo nacional vigente.

Art. 41. O vencimento dos servidores da Camara Municipal somente podera ser
fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada
caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo
de indice.

Art. 42. O servidor efetivo, quando nomeado para exercer cargo em comisséo,
podera optar pela remuneragéo que lhe for mais vantajosa.

Paragrafo unico. O disposto no “caput” deste artigo aplica-se também ao
servidor cedido a Camara Municipal por outro Poder.

Art. 43. E parte integrante da presente lei a tabela de vencimentos, conforme
Anexo VII.

Art. 44. O enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal de Cambé
sera feito no padrdo de vencimento do servidor respeitando-se o nivel e a
referéncia ja alcangados.

Art. 45. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimento,
ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal.

Secéao ll
Da Gratificagdo por Desempenho de Atividade

Art. 46. Fica instituida a Gratificacdo por Desempenho de Atividade, a ser
concedida mensalmente aos servidores efetivos e nomeados para o

desenvolvimento das atividades previstas no ANEXO Il da presente Lei.
%7
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Paragrafo unico. A Gratificagdo por Desempenho de Atividade é devida apenas
enquanto o servidor efetivo estiver no efetivo exercicio das fungdes e estiver
nomeado para uma das atividades previstas no ANEXO Il.

Secao lll
Da Gratificagao por Titulagao

Art. 47. A Gratificagao por Titulagdo sera paga mensalmente, aos servidores
efetivos, em retribuicdo ao cumprimento de requisitos académicos, devida aos
portadores de titulos, diplomas ou certificados adicionais obtidos mediante
conclusdo de cursos graduagado, pés-graduacao Lato Sensu, Mestrado e
Doutorado.

§1°. A Gratificagdo por Titulagdo de que trata este artigo, ndo sera concedida
quando o titulo ou certificado constituir requisito para ingresso no cargo ocupado
pelo servidor.

§2°. Os cursos de ensino meédio, graduagdo, pés-graduacgdo lato sensu,
mestrado e doutorado s6 serao considerados quando devidamente reconhecidos
pelo Ministério da Educagéo na forma de lei.

Art. 48. A Gratificagado por Titulagéo a que se refere o caput do Art. 47 sera devida
cumulativamente, até trés titulagbes, acima da titulagdo que for requisito do
cargo, conforme dispositivo abaixo:

| - 10% (dez por cento), pela apresentagéo de um titulo de Doutor;

Il - 10% (dez por cento), pela apresentagéo de um titulo de Mestre;

Il - 10% (dez por cento), pela apresentagédo de um diploma de curso de pés-
graduacgéo Lato Sensu, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta
horas), para os ocupantes de cargos de nivel médio e superior; e

IV - 10% (dez por cento), pela apresentagédo de um diploma de curso superior,
para os ocupantes de cargo de nivel médio e fundamental.

§1° Os percentuais de que tratam os incisos | a IV deste artigo serédo calculados
sobre o vencimento basico do servidor.

§2° A gratificagdo por titulagédo sera concedida mediante requerimento do
servidor interessado, junto aos Servicos de Recursos Humanos, em
procedimento préprio.

§3° Apds a verificagéo pelo 6rgao de Recursos Humanos, o procedimento sera
encaminhado ao Presidente da Camara Municipal para homologagéo.

Art. 49. O Adicional de qualificagdo e aperfeicoamento concedido a base de
2,50% (dois inteiros e cinquenta centésimos por cento) ao servidor efetivo, que
totalizar 150 (cento e cinquenta) horas de cursos, no exercicio anterior, no
interregno compreendido entre primeiro de janeiro e trinta e um de dezembro.
§1° Consideram-se vélidos, para efeito de percepgdo do Adicional de
Qualificagdo e Aperfeicoamento, independentemente das atribuicdes
desempenhadas pelo servidor, cursos nas areas de:

| - direito;

Il - gestédo/administragdo publica e geral,

Il - gestéo de pessoas;

IV - Aplicativos de informatica e sistemas corporativos;

/
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V - ética, e
VI - gestdo documental.

§2° Os cursos deverao ser concluidos no exercicio anterior considerando o
interregno compreendido entre primeiro de janeiro e trinta € um de dezembro.
§3° Os certificados deverao ser apresentados até o dia trinta € um de margo do
ano subsequente.

§4° O percentual a ser concedido, sera calculado sobre o valor da remuneragéo
basica do servidor.

CAPITULO V
DO TELETRABALHO

Art. 50. O teletrabalho & a atividade ou conjunto de atividades realizadas
remotamente por servidores publicos, fora das dependéncias fisicas dos 6rgéos
e setores da Camara Municipal de Cambé, de maneira periédica e permanente,
com a utilizag@o de recursos de tecnologia da informacéo.

Paragrafo unico. A efetivacdo do regime de teletrabalho sera deferida pelo
Presidente do Poder Legislativo, em carater excepcional e ou emergencial em
que seja cabivel e possivel mensurar metas, resultados e desempenho das
atividades, ndao sendo, direito subjetivo do servidor da Camara Municipal de
Cambe.

Art. 51. O teletrabalho somente sera autorizado nas seguintes hipéteses:

| - emergéncia sanitaria;

Il - impossibilidade, por calamidade publica ou outra situagdo que impega o
acesso as dependéncias da Camara Municipal ou o local de trabalho; e

Il - demais hipéteses a critério do Presidente da Camara Municipal.

Art. 52. Sdo requisitos para que o servidor seja autorizado a cumprir sua jornada
na modalidade de teletrabalho:

| - a anuéncia da chefia imediata ou do superior hierarquico competente e do
titular do érgéo de exercicio do interessado;

Il - a assinatura de termo de responsabilidade pelo servidor interessado;

lll - a compatibilidade das atividades com o desempenho de forma remota, sem
prejuizo ao servigo publico;

IV - a comprovada possibilidade de mensurar objetivamente o desempenho
durante a realizagado de atividades de forma remota;

V - 0 atendimento aos requisitos técnicos para o desempenho das atividades de
forma remota; e

VI - a elaboragéo de plano de trabalho individualizado, com estipulagdo de metas
de desempenho que serdo aferidas periodicamente, e que deverdo estar

relacionadas as metas de resultados institucionais sempre que possivel.

Art. 53. Na adogéao do teletrabalho teréo prioridade os servidores publicos:
| - com jornada reduzida por motivo de saude;
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Il - que tenham cdnjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam no mesmo
domicilio e que demandem cuidados especiais;

lll - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagéo e amamentagéo;

IV - portadores de deficiéncia que importe em dificuldade de locomogéo diaria ao
local de trabalho;

V - com idade acima de 65 (sessenta e cinco) anos; e

VI - que atendam aos requisitos para remogé&o ou para concessdo da licenga
para acompanhamento de cénjuge, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 54. O teletrabalho podera, a qualquer tempo ser interrompido, sem prejuizo
das metas de trabalhado estabelecidas para 0 més em curso:

| - a pedido do servidor publico;

Il - a critério do Presidente da Camara Municipal;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigagbes estabelecidas;

IV- pelo decurso de prazo de execugéo do teletrabalho estabelecida no Plano de
Trabalho;

V- pela superveniéncia das hipéteses de vedacéo previstas no plano, quando
estabelecida; e

VI- pelo descumprimento dos deveres funcionais.

Paragrafo unico. No caso da interrupgéo disposta no caput, o servidor publico
tera o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar de sua regular ciéncia, para deixar
de exercer as atividades em regime de teletrabalho.

Art. 55. O teletrabalho néo se constitui, em qualquer hipétese, direito adquirido
do servidor.

CAPITULO VI
DA ALTERAGCAO E REFORMA DO PLANO DE CARGOS

Art. 56. A alterag@o e reforma do Plano de cargos, carreiras € vencimentos da
Camara Municipal de Cambé, sera precedida de comissdo formada por
vereadores e servidores.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 57. Seréo considerados, em qualquer caso, para a verificagdo do intersticio
necessario a promogao e a progressao, os periodos de efetivo exercicio
cumpridos na vigéncia da legislagéo anterior.
Art. 58. O Presidente da Camara, através de ato proprio, tera 15 dias apés a
publicagdo da presente Lei para lotar, caso necessario, os servidores efetivos
nos respectivos érgaos/ unidades do Poder Legislativo.

Art. 59. As despesas com a execugao desta Lei Complementar correrdo por

conta de dotagdo prépria do orgamento vigente.
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Art. 60. Fica criada 01 (uma) vaga de contador, conforme o anexo Ill
Art. 61. Ficam extintos os cargos de Jornalista e Analista de T.1I.
Art. 62. Serdo extintos, na respectiva vacancia, os cargos de Técnico Contabil,
Técnico Legislativo, Auxiliar de Servicos Gerais e Auxiliar de Zeladoria
assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos,
inclusive as promogdes, progressdes e as gratificagdes.
Art. 63. Fazem parte da presente Lei os Anexos |, I, Iil, IV, V, Vi e VII.
Art. 64. Aplica-se, subsidiariamente, a esta Lei as normas do Estatuto dos
Servidores da Administragéo Direta, das Autarquias e das Fundagdes Municipais
do Municipio de Cambé.
Art. 65. Os ocupantes dos cargos em comiss@o e os servidores nomeados para
funcdo gratificada, conforme o anexo |, e que recebam gratificagdo por
desempenho de atividade, conforme anexo Il, ndo estardo submetidos a controle
de frequéncia.
Art. 66. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 67. Ficam revogadas:
| —a Lein® 2.854, de 15 de setembro de 2017;
Il — a Lei Complementar n°® 44, de 26 de abril de 2019; e

Il —a Lei n° 3.140, de 20 de dezembro de 2022.

Primeiro-secretario
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ANEXO |
CARGOS COMISSIONADOS
Simbolo Subsidio Mensal
CC-1 R$ 11.012,59
CC-2 R$ 8.823,60
CC-3 R$ 7.142,38
CC-4 R$ 5.105,02
CC-5 R$ 4.561,89
CC-6 R$ 3.834,55
Cédigo Cargo Escolaridade/Habilitacdao | Namero
de Vagas
CC-1 Diretor Geral Graduacéo em Curso 01
Superior
CC-3 Assessor de Graduagéo em Curso 01
Comunicacéo Superior
CC-5 Assessor da - 01
Presidéncia
CC-5 Assessor Parlamentar - 01
CC-6 Assessor Legislativo - 04
CC-6 Assessor de Gabinete - 20
FUNCOES GRATIFICADAS
Cédigo | Cargo Valor Vagas
FG -1 Chefe do setor contabil e orcamentario R$ 3.926,24 01
FG-2 | Chefe da secretaria legislativa R$ 3.271,87 01
Chefe do setor de licitactes R$ 3.271,87 01
Chefe do setor de protocolo, documentagdo e | R$ 3.271,87 01
processos
Chefe do setor de contratos R$ 3.271,87 01
Chefe do setor de recursos humanos R$ 3.271,87 01
Chefe do setor patriménio e almoxarifado R$ 3.271,87 01
Chefe do setor de tesouraria R$ 3.271,87 01
Assessor contabil R$ 3.271,87 01
FG-3
Assessor em gestéo de processos R$ 1.515,06 01
Assessor em gestéo de licitacdes R$ 1.515,06 01
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ANEXOII
GRATIFICAGAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

P

Camara Municipal de Cambé

ATIVIDADE VALOR
PELO EXERCICIO DE MOTORISTA DA MESA EXECUTIVA R$ 477,60
PELA RESPONSABILIDADE E EXECUGCAO DOS SERVICOS DE SOM, AUDIO E IMAGEM | R$ 477,60
DURANTE AS SESSOES, REUNIOES, AUDIENCIAS PUBLICAS E DEMAIS EVENTOS
DESEMPENHO DE SERVICOS ADVOCATICIOS R$ 3.926,24
PELO DESEMPENHO DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO R$ 3.926,24
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ANEXO Il
MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CARGO NUMERO DE CARGA PADRAO
VAGAS HORARIA INICIAL
ADVOGADO 02 35 U-1
CONTADOR 02 35 R-1
GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO
CARGO NUMERO DE CARGA PADRAO
VAGAS HORARIA INICIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 35 N-1
TELEFONISTA 02 30 M-1
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
CARGO NUMERO DE CARGA PADRAO
VAGAS HORARIA INICIAL
MOTORISTA 02 35 L
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
(QUADRO EM EXTIN(,‘AO QUANDO DA VACANCIA)
CARGO NUMERO DE CARGA PADRAO
VAGAS HORARIA INICIAL
TECNICO EM CONTABILIDADE 01 35 X
TECNICO LEGISLATIVO 03 35 S
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
(QUADRO EM EXTINGAO QUANDO DA VACANCIA)
CARGO NUMERO DE CARGA REFERENCIA
VAGAS HORARIA
AUXILIAR DE SERVICOS 01 35 L
GERAIS
AUXILIAR DE ZELADORIA 01 35 K
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ANEXO IV
MANUAL DE OCUPAGCOES
PARTE TRANSITORIA - ART. 4°

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

> Camara Municipal de Cambé

CARGO NUMERO DE CARGA PADRAO
VAGAS HORARIA INICIAL
TECNICO EM CONTABILIDADE 01 35 X
TECNICO LEGISLATIVO 03 35 S
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
(QUADRO EM EXTINGAO QUANDO DA VACANCIA)
CARGO NUMERO DE CARGA REFERENCIA
VAGAS HORARIA
AUXILIAR DE SERVICOS 01 35 L
GERAIS
AUXILIAR DE ZELADORIA 01 35 K
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ANEXOV

| = FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE EFETIVO EXERCICIO NO
SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL - PERIODODE ___/__/ A__ |1

Nome do servidor:

1 - Produtividade — avalie o rendimento do trabalho realizado sem deixar-se
influenciar pela qualidade dos servigos realizados:

a) Funcionario executou todas as tarefas que lhe foram atribuidas durante o
periodo aquisitivo e apresentou justificativa aceita a autoridade superior as néo
executadas (se houver). 10,00 pontos.

b) Funcionario deixou de executar de 1 a 4 tarefas, sem justificativa que fosse
aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentagdo). 7,50
pontos.

¢) Funcionario deixou de executar de 5 a 8 tarefas, sem justificativa que fosse
aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentacgdo). 5,00
pontos.

d) Funcionario deixou de executar mais de 8 tarefas, sem justificativa que fosse
aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentagéo). 2,50
pontos.

2 - Eficiéncia:

a) Funcionario ndo sofreu, dentro do periodo aquisitivo, penalidade de
adverténcia com base no art. 178 inciso | ou VIl da lei 1.718/2003 (Estatuto dos
Funcionarios Publicos de Cambé) .............cccccoeeveeiivieiiieeennn.n. 10,00 pontos.

b) Funcionario sofreu, dentro do periodo aquisitivo, 1 (uma) penalidade de
adverténcia com base no art. 178 inciso | ou VIl da lei 1.718/2003 (Estatuto dos
Funcionérios Publicos de Cambeé) ..............c.ccovverrveeeeeccieneeccineeens 7,50 pontos.
¢) Funcionario sofreu, dentro do periodo aquisitivo, 2 (duas) penalidades de
adverténcia com base no art. 178 inciso | ou VIl da lei 1.718/2003 (Estatuto dos
FINCIONSNOS PUDHCOS GO CRMDIB) ...........coccconmeesnmemsussenssassssasssnssissssy 5,00 pontos.
d) Funcionario sofreu, dentro do periodo aquisitivo, mais que 2 (duas)
penalidades de adverténcia com base no art. 178 inciso | ou VIl da lei 1.718/2003
(Estatuto dos Funcionarios Publicos de Cambé) ou 1 (uma) penalidade de
suspensao com base no art. 192 da mesma
A U USRS 2,50 pontos.

3 - Pontualidade:

Considere a pontualidade ao servigo, levando em consideragéo as auséncias
injustificadas, e as auséncias do servidor do local de trabalho:

a) Apresentou menos de 10 entradas em atraso ou saidas antecipadas, durante
o periodo aquisitivo, superiores a 00:30 minutos sem autorizagdo ou sem
justificativa aceita pela autoridade superior ........................ 10,00 pontos.

b) Apresentou de 11 a 30 entradas em atraso ou saidas antecipadas, durante o
periodo aquisitivo, superiores a 00:30 minutos sem autorizagdo ou sem
justificativa aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentagéo)
........................ 7,00 pontos.
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c) Apresentou de 31 a 50 entradas em atraso ou saidas antecipadas, durante o
periodo aquisitivo, superiores a 00:30 minutos sem autorizagdo ou sem
justificativa aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentagéo)
........................ 5,00 pontos.

d) Apresentou mais de 50 entradas em atraso ou saidas antecipadas, durante o
periodo aquisitivo, superiores a 00:30 minutos sem autorizagdo ou sem
justificativa aceita pela autoridade superior (comprovar mediante documentagéo)
........................ 2,50 pontos.

4 - Cooperagdo — Considera a cooperagéo com os demais servidores:

a) Nunca deixou de cooperar na execu¢do dos trabalhos quando é
solicitado....... 10 pontos.

b) Deixou de cooperar de 1 (uma) a 3 (trés) vezes na execugéo dos trabalhos
quando foi solicitado, durante o periodo aquisitivo, e foi notificado quanto a isso
pela autoridade superior todas as vezes (apresentar as notificagdes) ....... 7,50
pontos.

c) Deixou de cooperar de 4 (quatro) a 6 (seis) vezes na execucgdo dos trabalhos
quando foi solicitado, durante o periodo aquisitivo, e foi notificado quanto a isso
pela autoridade superior todas as vezes (apresentar as notificagées) ....... 5,00
pontos.

d) Deixou de cooperar mais de 6 (seis) vezes na execugao dos trabalhos quando
foi solicitado, durante o periodo aquisitivo, e foi notificado quanto a isso pela
autoridade superior todas as vezes (apresentar as notificagdes) ....... 2,50 pontos.

5 - Relacionamento Interpessoal:

a) Nunca foi penalizado com adverténcia conforme art. 178 inciso Xl (tratar as

pessoas com urbanidade) da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Funcionarios Publicos

de Cambé) ....... 10,00 Pontos.

b) Foi penalizado 1 (uma) vez com adverténcia conforme art. 178 inciso Xl (tratar

as pessoas com urbanidade) da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Funcionarios

Puablicos de Cambé) ....... 7,50 Pontos.

c) Foi penalizado 2 (duas) vezes com adverténcia conforme art. 178 inciso Xl

(tratar as pessoas com urbanidade) da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Funcionarios

Publicos de Cambé) ....... 5,00 Pontos.

d) Foi penalizado mais que 2 (duas) vezes com adverténcia ou uma vez com

suspenséo conforme art. 178 inciso Xl (tratar as pessoas com urbanidade) da lei

1.718/2003 (Estatuto dos Funcionarios Publicos de Cambé) ........ 2,50 Pontos.
6 - Cumprimento dos deveres funcionais:

a) Nunca foi penalizado com adverténcia por descumprimento do art. 178 incisos
Il e IV (inciso lll: observar as normas legais e regulamentares, inciso IV
cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais) da lei
1.718/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Cambé) ...... 10,00 Pontos.

b) Foi penalizado 1 (uma) vez com adverténcia por descumprimento do art. 178
incisos IIl e IV (inciso IlI: observar as normas legais e regulamentares, inciso
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IV: cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais) da
lei 1.718/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Cambé) ...... 7,50 Pontos.

Foi penalizado 2 (duas) vezes com adverténcia por descumprimento do art.
178 incisos 11l e IV (inciso lll: observar as normas legais e regulamentares,
inciso IV: cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais) da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Cambé) ......
5,00 Pontos.

Foi penalizado mais que 2 (duas) vezes com adverténcia ou uma vez com
suspensao por descumprimento do art. 178 incisos Il e IV (inciso lll: observar
as normas legais e regulamentares, inciso IV: cumprir as ordens superiores,
exceto quando manifestamente ilegais) da lei 1.718/2003 (Estatuto dos
Servidores Publicos de Cambé) ...... 2,50 Pontos.

7 - Disciplina:

IX- manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IV- opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e

processo ou execugao de servigo;

V- promover manifestagées de aprego ou desaprego no recinto

da reparticao;

XV- proceder de forma desidiosa;

XIX- recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

XX- referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas
ou aos atos do Poder Publico, mediante manifestagdes escrita ou oral,
podendo, porém, criticar ato do Poder Publico, do ponto de vista doutrinario
ou da organizagao do servigo, em trabalho assinado.

Nunca foi penalizado com adverténcia por descumprimento do art. 178 inciso
IX (manter conduta compativel com a moralidade administrativa) e art. 179
incisos IV, V, XV, XIX ou XX da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Servidores
Publicos de Cambeé) ...... 10,00 Pontos

Foi penalizado 1 (uma) vez com adverténcia por descumprimento do art. 178
inciso IX (manter conduta compativel com a moralidade administrativa) e art.
179 incisos IV, V, XV, XIX ou XX da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Servidores
Puablicos de Cambé) ...... 7,50 pontos

Foi penalizado 2 (duas) vezes com adverténcia por descumprimento do art.
178 inciso IX (manter conduta compativel com a moralidade administrativa) e
art. 179 incisos IV, V, XV, XIX ou XX da lei 1.718/2003 (Estatuto dos
Servidores Publicos de Cambé) ...... 5,00 pontos
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d) Foi penalizado mais que 2 (duas) vezes com adverténcia ou uma vez com
suspensdo por descumprimento do art. 178 inciso IX (manter conduta
compativel com a moralidade administrativa) e art. 179 incisos IV, V, XV, XIX
ou XX da lei 1.718/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Cambé) ......
2,50 pontos
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Para se chegar a nota final do Servidor, soma-se a pontuagdo dos 7 critérios e
multiplica-se o resultado por 0,5. A nota maxima obtida possivel é 35.

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO. .........................

VALOR CONSIDERADO PARA EFEITOS DE PROMOGAO (TOTAL DO ITEM
ANTERIOR MULTIPLICADD POIR 0.5: . ccccisvvinincisiniisissinisisosssnissnsmosens

Manifestagcéo do Avaliado — Vocé concorda com a avaliagdo da Comiss&do? Justifique
sua resposta.
()Sim ( ) Em termos ( ) Nao

Cambe, de de 20__.
Assinatura dos membros da Comiss&o de Avaliagéo

Assinatura do Superior Hierarquico

SERVIDOR

Il - PARTICIPACAO 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 nUmero de Pontos): ............ccceceerrreeinicreesseeseneesnsecssessananes
02) - com aproveitamento sem carga horaria (05 pontos cada curso):

06) — Coordenacdo e Docéncia em cursos de aperfeicoamento, especializacédo,
treinamento ou atualizagao profissional (02 pontos a cada 08 horas de curso):

4
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07) — Participagdo em congressos, cursos, treinamentos, conferéncias e oficinas,

promovidos pelos 6rgéos publicos do Municipio de Cambé, sendo (o nimero de horas
do curso igual ao nimero de pontos). ..........cccceeveevieeieeciniecineeennes

B) — Nao relacionados com a area de atuagdo
1) - Frequéncia em eventos, com aproveitamento e duracdo minima de 08 horas

(nimero de horas do curso dividido por dois). ....................
2) - Frequéncia em eventos, com aproveitamento sem carga horaria (4 pontos a
CHOR GBS0 5 s i weuss b s p sk s R i T s
3) - Frequéncia em eventos, sem aproveitamento, com carga horéaria (nimero de
NOTRS RVIKIKID PO QUIINO): -...c..iiciisiinunsinsioransssasassssassapmonsssss
4) - Frequéncia em eventos, sem especificacdo de aproveitamento e carga horaria
{2 DOMOB 8 CORBCUTBO). ......oxovinmvives sansssnismsaisnisinssssssdasson shis
5) - Cursos de pés-graduacéo a nivel de especializagdo (5 pontos a cada curso).

Total de pontos da avaliagdo por pamclpaqao em eventos,

(no maximo de 60 pontos) SRR PPeTa

Il - ASSIDUIDADE NO SERVICO:

De 00 a 30 auséncias justificadas; (25 pontos)
De 31 a60 auséncias justificadas; (20 pontos)
De 61 a 120 auséncias justificadas; (15 pontos)

Acima de 120 auséncias justificadas, o servidor n&o obtera pontuagéo.
FICHA DE AVALIAGAO PARA PROMOGAO

NOME DO SERVIDOR:

NOME DO CARGO:

PADRAO DE VENCIMENTO ATUAL:

| = AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL;

PONTUACAO
OBTIDA............... i
Il - PARTICIPACAO EM CURSOS:
PONTUAGAQ OBTIDA......................
Il - ASSIDUIDADE NO PERIODO. )
PONTUACAQ OBTIDA............c.........
SOMA DOS PONTOS: .ccceveerenrnnnnnnnns
PADRAO QUE O SERVIDOR SERA ELEVADO:  .ccecccecnenanennns
CAMBE, ......... i de 20......
COMISSAO DE AVALIAGAO

Assinatura do Servidor
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ANEXO VI

DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

Cargo: Advogado

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Graduagéo no Curso de Direito

Habilitagado: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descricao das Atribuicdes:

a) exercer fungbes de defesa dos interesses do Legislativo, por determinacéo da mesa
diretora da Camara Municipal;

b) prestar assisténcia em atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

c) responder consultas sobre interpelacéo de textos legais do interesse da Camara
Municipal;

d) examinar proposituras legislativas e atos normativos;

e) contribuir para o aperfeicoamento das instituicées de direito e para manutencéo dos
interesses publicos em geral;

f) pesquisar sobre questdes juridico-legais, jurisprudéncia e direito aplicado a
realidade administrativa local,

g) analisar e emitir pareceres sobre questdes de natureza juridico-legal;

h) prestar assessoria juridica aos 6rgéos e unidades da Camara Municipal;

i) analisar e aprovar minutas de editais de licitag&do, contratos, acordos e convénios,
bem como estudar e minutar contratos, termos de compromisso e de
responsabilidade;

j) elaborar informacdées em mandados de seguranca;

k) efetuar levantamento de processos judiciais;

I) controlar e acompanhar agcdes em andamento;

m) acompanhar publicagdes no judiciario;

n) controlar os prazos judiciais a serem cumpridos;

o) elaborar pegas processuais;

p) participar e atuar em audiéncias, comissdes e conselhos;

q) representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente; e

r) exercer outras atividades correlatas, bem como desempenhar quaisquer outras
tarefas compativeis com sua area de atuagéo e competéncia.

Cargo: Contador.

Grupo Ocupacional Profissional

Escolaridade: Graduagéo no Curso de Ciéncias Contabeis
Habilitagéo: Registro no Conselho Regional de Contabilidade.
Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Conhecimento Especifico:

a) Conhecimento em legislagdo municipal, estadual e federal;
b) Conhecimento de técnica legislativa;
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c) Conhecimento para elaboragdo e analise de Projetos da LOA, LDO e
PPA.
d) Conhecimento em contabilidade publica.

Descricao das Atribuigdes:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

realizar tarefas inerentes as atividades contabeis;

planejar os trabalhos relativos as atividades contabeis, organizando o
sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil-financeiro;

supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-
os e orientando seu processamento, para assegurar 0 cumprimento do plano
de contas adotado;

orientar e proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, demonstrativos
de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar resultados
parciais e gerais da situagéo patrimonial, econémica e financeira do 6rgéo;
participar da elaboragdo do orgamento-programa, fornecendo dados
contabeis para servirem de base a montagem do mesmo;

planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagoes,
apuragdes e exames técnicos para garantir o cumprimento das exigéncias
legais e administrativas;

elaborar anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgédo, apresentando dados estatisticos
comparativos e pareceres técnicos;

assessorar em questdes financeiras, contabeis e orgamentaria, oferecendo
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragcdo de politicas e
instrumentos de agao nos setores; e

executar outras tarefas correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

> Camara Municipal de Cambé

Cargo: Técnico em Contabilidade

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

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

Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descrigdo das Atribuicdes:

a) proceder os registros contabeis do Legislativo Municipal, envolvendo os
sistemas, orgamentario, financeiro e patrimonial;

b) organizar balancetes e balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo
patrimonial, econdémica, financeira e orgamentaria do érgéo;

c) participar da montagem do Orgamento do legislativo

d) auxiliar e ou elaborar as prestagdes de contas e fornecimentos de informagdes
ao TCE;

e) proceder o controle orgamentario e a programacao financeira do Legislativo;

f) controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancarias,
conferindo saldos localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

g) organizar o arquivo e a guarda de documentos contabeis;

h) auxiliar ou executar as agdes de natureza orgamentéria, financeira e
patrimonial; e

i) executar outras atividades correlatas por determinagdo de superiores
hierarquicos.

Cargo: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: Técnico-Administrativo
Escolaridade: Ensino médio completo ou equivalente
Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descrigcao das Atribuicdes:

a) fazer atendimento ao expediente interno;

b) digitar, elaborar e arquivar documentos legais, oficios, memorandos,
comunicados e outros expedientes de interesse do setor;

c) elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relatérios pertinentes as suas
responsabilidades, sempre que solicitados ou quando necessarios para o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos;

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

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

f) organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

g) prestar as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

h) efetuar tarefas de rotinas administrativas;

i) realizar tarefas relacionadas com compras, participando dos procedimentos
de aquisicdo de materiais e servicos, compreendendo a execugédo de
compras diretas, execucdo dos atos preparatérios (coleta de orgamentos,
verificagdo de datacdo orgamentaria, entre outros) para a elaboragédo de
termos, editais licitatérios e contratos;

j) gerenciar o cadastro de fornecedores, compreendendo atividades de
registro, excluséo e alteragcao cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada, e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

k) executar tarefas/rotinas relacionadas com a administragdo de Recursos
Humanos;

I) separar e enviar os holerites, enviando-os para os servidores;

m) efetuar todos os registros e anotagées necessarias ao controle da ficha
funcional;

n) elaborar a emissdo de relatérios anuais RAIS, DIRF ETC; e

o) executar outras atividades correlatas por determinacdo de superior
hierarquico.

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Grupo Ocupacional: Médio.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descrigado das Atribuigdes:

a) receber, organizar, digitar, separar, enderecar, expedir e/ou protocolar documentos
e correspondéncias, providenciando o seu arquivamento quando necessario;

b) atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter
ou fornecer informagdes, bem como prestar informacdes e orientagdes e proceder
ao encaminhamento conforme o assunto;

c) operar maquina fotocopiadora;

d) fazer atendimento ao expediente interno;

e) elaborar e emitir relatérios da sua atuacgéo;
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realizar a copia de documentos e outros expedientes visando a fundamentacéo de
processos e proposituras legislativas em tramite na Camara Municipal;

atender o publico externo;

elaborar documentos, tais como: declaragdes, fichas e demais expedientes que se
fizerem necessarios para sua atuagéo;

executar levantamento de dados necessarios as rotinas administrativas;

receber, conferir, organizar, controlar, separar, entregar e manter registros de niveis
de estoque de materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificacbes, bem como preparar pedidos de reposicdo de material;
efetuar calculos simples referentes aos registros e controles rotineiros sob sua
responsabilidade;

realizar o protocolo de documentos internos e externos procedendo o registro dos
mesmos e encaminhando para os setores da Camara;

providenciar a entrega de documentos em outros 6rgéos do municipio, bem como
demais servigos internos, incluindo o expediente bancario;

operar e controlar maquinario necessario ao desempenho das fungdes;

auxiliar, com a supervisdo do ftitular do 6rgéo ou unidade, nos processos de
empenho e pagamentos, organizando o arquivo contabil;

auxiliar na realizagdo de compras de materiais de consumo, bens mobveis e
contratagcdo de méo de obra através da realizagéo de orgamento prévio;

auxiliar na coleta de pregos para a aquisicdo de mercadorias e servicos;

auxiliar, com a supervisao do titular do érgéo ou unidade, no controle de contratos
junto a Camara, em aspectos tais como: vigéncia, objeto social, restricées, emissdo
de certidées negativas dentre outros documentos;

auxiliar, com a supervisao do titular do 6rgéo ou unidade, na emissdo de notas de
empenho;

solicitar, através do titular do 6rgédo ou unidade os materiais de expediente
necessarios ao desempenho das respectivas atividades;

operar equipamento de audio e video utilizados nas atividades voltadas ao registro,
gravacédo, transmiss@o e divulgacéo dos trabalhos legislativos, em especial nas
sessodes ordinarias, extraordinarias e solenes;

auxiliar na administragéo dos servicos de sonorizagdo da Camara;

fornecer, sempre que requisitado, subsidios aos processos de aquisicdo de
equipamentos e sistemas a serem utilizados em seus trabalhos;

realizar a operacao de cameras de video, Datashow e projetores;

colaborar na iluminacdo dos cenarios ou qualquer outro recinto utilizado para a
producédo de matérias jornalisticas, ao vivo ou gravadas, cuidar dos microfones,
caixas de som, mesa de som, filmadoras e outros equipamentos correlatos,
solicitando reparos quando necessario; bem como operar mesa de som; e
executar outras atividades correlatas conforme solicitacdo e de acordo com a
determinacéo de seu superior hierarquico.
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Cargo: Telefonista

Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo
Escolaridade: Ensino médio completo.

Carga horaria: 6 horas diarias / 30 horas semanais

Descricdo das Atribuicdes:

a) operar mesa de sistema PABX para recebimento e transmissdo de ligagdes
telefénicas;

b) controlar e providenciar ligagdes externas;

c) receber e completar ligagdes com a localizagédo dos canais;

d) registrar as ligagdes interurbanas;

e) zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

f) realizar controle das ligagdes telefénicas de servigos particulares;

g) prestar informagdes e localizar pessoas, consultando listas telefénicas e de
funcionarios e rol de nimeros Uteis para o 6rgéo; e

h) executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OPERACIONAL

Cargo: Auxiliar de Zeladoria

Grupo Ocupacional: Operacional

Escolaridade: Alfabetizado.

Descrigcdo das Atribuicoes:

Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

a) executar os servicos de limpeza e/ou manutengéo em geral, providenciando
e solicitando os produtos e materiais necessarios para manter a conservagao
e higiene das dependéncias do Poder Legislativo;

b) executar tarefas inerentes ao servigco de copa e cozinha, como preparo de
chas, café, lanches, refeicbes e outros;

c) executar servigos de lavagem, secagem e engomadura de roupas de mesa,
toalhas, guardanapos e similares; e

d) outras tarefas correlatas, conforme determinagdo do superior hierarquico.

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Grupo Ocupacional: Operacional

Escolaridade: Alfabetizado.

Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descrigdo das Atribuicdes:
a) efetuar a vigilancia das instalagbes da Camara Municipal, nos horarios em

que for determinado;

b) zelar pelos bens sob sua guarda, visando a boa manutencéo; e
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c) executar demais atividades correlatas.

Cargo: Motorista

Grupo Ocupacional Operacional

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Habilitagcdo: Carteira de Habilitagdo — “A/B”

Carga horaria: 7 horas diarias / 35 horas semanais

Descricdo das Atribuicdes:

a) conduzir veiculo automotor, obedecendo a sinalizagdo, os limites de
velocidade indicados e as normas de seguranga;

b) manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento, zelando pela sua
conservagao providenciando o abastecimento de combustivel, lubrificagéo,
observando niveis de agua e de Oleo, efetuando trocas segundo
recomendagdes técnicas, calibragem de pneus, limpeza, checagem do
sistema elétrico etc.;

C) comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no
veiculo, ndo transitando com 0 mesmo sem que elas sejam sanadas;

d) observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
previamente, para assegurar a plena condigéo de utilizagdo do veiculo;

e) transportar materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranga dos mesmos;

f) zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

g) executar o servigo de transporte que |he foi atribuido e, no caso de materiais,
encarregar-se de sua carga e descarga;

h) 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 organizagéo e controle da administragéo;

transportar Vereadores e ou servidores quando solicitado, para eventos,
cursos e outros; e

outras atribuicGes correlatas conforme determinagéo de superior hierarquico.
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ANEXO Vil - TABELA DE VENCIMENTOS

E F G H | J K L M N 0 P Q R S T Y v X Z

979,23 | 1.126,11 1.295,03 1.489,29 1.712,68 1.969,58 2.265,02 2.604,77 2.995.49 3.44481 3.961,53 4.555,76 523013 6.024,99 6.928,74 7.968,05 916326 | 10537,75| 12.11842 13.93618
1.003,71 1.154,27 1.327 41 1.526,52 1.755,50 201882 2.32164 2.660,89 3.070,37 3.530,93 4.060,57 4.669,66 5.370,10 6.175,62 7.101,96 8.167,26 939234 | 1080120 1242138 14.28458
102880 | 1.183,12 1.360,59 1.564,68 1.799,38 2.069,29 2.379,69 2.736,64 3.147,13 361920 4.162,08 4.786 40 5.504,36 6.330,01 7.279,51 837144 962715 1107123 1273191 1464170
105452 | 121270 1.394,61 1.603,80 1.844,37 2.121,02 243918 2.805,05 3.22581 3.700,68 4.266,14 4.906,06 5.641,97 6.488,26 7.461,50 8.580,72 986783 | 11.348,01 13.050,21 15.007.74
1.080,89 | 1.24302 1.429,47 1.643,89 1.890,48 2.174,05 2.500,16 287518 3.306,46 3.802,43 4372,79 5.028,71 5.783,01 6.650,47 7.648,04 879524 | 1011453 | 1163171 13.376 46 15.382,83
1.107,91 1.274,10 1.465,21 1.684,99 1.937,74 2.228,40 256266 2.947,06 3.389,12 3.897,49 4.482,11 5.154 43 592759 6.816,73 7.839,24 901512 | 1036739 | 1192250| 13.71087 15.767 51
1.135,61 1.305,95 1.501,84 1.727,12 1.986,18 228411 2.626,73 3.020,74 3.473 85 399492 4.504,16 528329 6.075,78 6.987,15 8.035,22 924050 | 1062658 | 1222056 | 14.05365 16.161,59
1.164,00 | 1.338,60 1.539,39 1.770,29 2.035,84 234121 2.692,40 3.096,25 3.560,69 4.094,80 4.709,02 541537 622767 7.161,82 8.236,10 947151 | 1089224 | 1252608 | 14.40499 16.565,74
119310 | 1.372,06 157787 1.81455 2.086,73 2.399,74 2,759,711 3.17366 3.649,71 419717 482674 5.550,75 6.383,37 7.340,87 8.442,00 970830 | 11.16455| 1283923 | 14.76511 16.97988
122292 | 1.40636 1617,32 1.859,91 2.138,90 245974 2.828,70 3.253,00 3.740,95 4.302,10 4.947 41 5.689,52 6.542,95 752439 8653,05 995101 | 1144366 | 13.16021 1513424 17.404 38
125350 | 144152 1.657,75 1.906,41 2.192,37 2.521,23 2.899 .42 3.334,33 383448 4.409,65 5.071,10 5.831,76 6.706 .52 7.712,50 886938 | 1019978 | 11.720,75| 13489221 15.512,60 17.839 49
128483 | 147756 1.699,19 1.954,07 224718 2.584,26 2.971,90 3.41769 3.930,34 451989 5.197,87 597755 6.874,19 7.905,31 909111 | 1045478 | 12.02300| 1382644 | 1590041 18.28547
131696 | 151450 1.741,67 2.002,92 2.303,36 264887 3.046,20 3.503,13 4.028,60 4.632,89 5.327 .82 6.126,99 7.046,04 8.102,95 931839 | 1071615| 1232357 | 1417211 16.297,92 18.742 51
134988 | 155236 1.785,22 2.053,00 2.360,95 2.715,09 312235 3.590,71 412931 4.748,71 5.461,01 6.280,17 722219 8.305,52 955135| 1098405| 1263166 | 1452641 16.705,37 1921117
138363 | 159117 1.829,85 2.104,32 241997 2.782,97 3.200,41 3.680,47 423254 486743 5.597 54 6.437,17 7.402,75 8513,16 979013 | 1125865| 1294745| 1488957 | 17.123,00 19.691.45
141822 | 163095 1.875,59 2.156,93 2.480,47 285254 3.280,42 3.772.49 4.338,36 4.989,11 5.737 48 6.598,10 758782 872599 | 1003489 | 1154012 | 13271,14| 1526181 17.551,08 20.18374
145367 | 167172 1.922,48 221085 254248 2.923,85 3.362,43 3.866,80 4.446 82 511384 5.880,92 6.763,05 7.77751 804414 | 1028576 | 1182862 | 1360292 | 1564335| 1798986 2068833
1.490,01 1.71352 1.970,54 226613 2.606,04 2.996,95 3.446 49 3.963 47 455799 524169 6.027,94 6.932,13 797195 9.167,74 | 1054290 | 1212434 | 1394299 | 1603444 | 18.439,60 21.20554
152726 | 1.75635 2.019.81 2322,78 267120 3.071,87 3.532,66 4.062,55 467194 5.372,73 6.178,64 7.10543 817125 930683 | 1080647 | 1242745| 1420156| 1643530 | 1890059 21.73588
156545 | 1.800,26 2.070,30 2.380,85 273798 3.14867 3.620,97 4.164,12 4.788,74 5.507,05 6.333,10 7.283,07 8.375,53 963186 | 1107664 | 1273813 | 1464885| 1684618 | 1937311 2227907
160458 | 184527 2.122,06 244037 2.806,42 3.227,39 3.711,50 426822 4.908,45 5.644,72 6.491,43 7.465,15 8.584,92 987265| 11.35355| 1305659 | 1501507 | 1726733 | 1985743 22.83605
164470 | 1.89140 217511 2.501,38 287659 3.308,07 3.804,28 437493 5.031,17 5.785,84 6.653,72 7.651,77 879954 | 1011947 | 1163739 | 1338300| 1539045| 1769902 | 20.35387 23.406 85
1.68581 1.938,69 2.229,49 2.563,91 2.948,50 3.380,77 3.899,39 4.484,30 5.156,94 5.930,49 6.820,06 7.843,07 901953 | 1037246 | 1192833 | 1371758 | 1577521 | 18.14149| 2086272 23.99213
172796 | 198715 228523 2.628,01 3.022,21 3.47554 3.996,88 4596 41 528587 6.078,75 6.990,56 8.039,14 924502 | 1063177 | 1222653 | 1408051 | 16.16959| 1859503 | 2138429 24591983
1.771,16 | 2.036,83 2.342,36 2.693,71 3.007,77 3.562,43 4.096,80 471132 541801 6.230,72 7.165.32 8.240,12 947614 | 1089756 | 1253220 1441203| 1657383 | 1905991 | 2191889 25.206,73
181544 | 208775 2.400,92 2.761,05 3.175.21 3.651,49 4.199,22 4.829,10 555347 6.386,49 7.344.46 8.446,13 9.71305| 1117000 | 1284550| 1477233| 16988,18| 1953640 | 2246686 2583689
186082 | 213995 2.460,94 2.830,08 3.254,59 3.742,78 4.304,20 4.949 83 5.692,30 6.546,15 752807 8.657,28 095587 | 11.44925| 1316664 | 1514164 | 1741288 | 2002481 | 2302854 26.482 82
190734 | 219345 252246 2.900,83 3.335,96 3.836,35 441180 507357 5.834,61 6.709,80 7.71627 887371 | 1020477 | 1173548 | 1349581 | 1552018 | 1784820 | 2052543 | 2360425 27.14489
195503 | 224828 2.585,52 297335 3.419,36 393226 452210 5.200 41 5.980,47 6.87755 7.909,18 909555 | 1045980 | 1202887 | 1383320| 1590818 | 1820441 | 2103857 | 24.19436 2782351
2.003,90 | 2.304.49 2.650,16 3.047.8‘“ [\, 350484 4.030,57 463515 5.330,42 6.129,99 7.049 48 8.106,91 932294 | 1072138 | 1232959 | 14.17903| 1630589 | 18.751,77| 2156453| 2479921 2851910

Porcentagens
Vertical: 25%

Horizontal:






