CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINA DA LAGOA

Estado do Parana
CNPJ N°00.742.984/0001-86
Rua Vereador Nelson da Silva Silveira, 625 — CEP.87.345-000 — Campina da Lagoa—Pr.

RESOLUCAQO N° 01/2022

EMENTA: Dispde sobre o Plano de Carreira e a nova
Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara
Municipal de Campina da Lagoa/PR e d&a outras
providéncias.

O Presidente do Legislativo Municipal de Campina da Lagoa, Estado
do Parana, Senhor RENATO SOARES DE FRANCA, no uso das atribuicdes que lhes sao
conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Campina da Lagoa, obedece ao Regime Estatutario, de acordo com a Lei
Municipal n°® 20/93, de 30 de Junho de 1993, e a estrutura e demais direitos e deveres
definidos nesta Resolucéao.

Paragrafo unico. A presente Resolucdo aplica-se a todos os Cargos do Poder
Legislativo Municipal e tem como principio orientar o desenvolvimento profissional, a
melhoria do desempenho e os resultados individuais e coletivos necessérios a realizagdo
dos propésitos da Instituicao.

Art. 2°. Para efeito desta Resolugcédo sédo adotadas as seguintes defini¢cdes:

| — Cargo: é o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometida ao
servidor publico, com denominacdo prépria, vencimento especifico, atribuicdes e
requisitos previamente fixados por Ato Legal,

Il — Funcdo: é o conjunto de atribuicdes e tarefas que constituem o objeto dos
servicos prestados pelo servidor publico;

[l - Grupo Operacional: é o conjunto de cargos que dizem respeito as atividades
profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo
de conhecimento em seu desempenho;

IV — Carreira: é o agrupamento de padrbes ou classes da mesma atividade,
escalonados segundo a hierarquia e exigéncia do servico para acesso privativo dos
titulares que a integram;

V — Progresséao: é a elevacgao do nivel de vencimento do servidor por Avaliacao de
Desempenho e grau de instrucao;

VI — Classe: é o agrupamento de cargos da mesma denominagdo e com iguais
atribuicOes e responsabilidades;

VIl - Cargo de Provimento em Comisséo: € o cargo, de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal;

s

VIIl - Funcédo Gratificada: € a vantagem pecuniaria, de carater transitorio,
decorrente da participagdo em comissdes ou exercicio temporario de atribuicbes
especificas, adicionais as atribuicdes normais do cargo;

7

IX — Departamento: € o setor de desconcentracdo administrativa reunida por
servidores que compde o0 grupo operacional.
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Art. 3°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, com os
guantitativos e a carga horéria fixada em razdo das atribuicbes pertinentes aos
respectivos cargos, estdo ordenadas por grupos ocupacionais no ANEXO Il desta
Resolucéo.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Estrutura Organizacional e Administrativa esta definida no Organograma
- ANEXO I, uma vez que a estrutura basica dos cargos se fundamenta na similaridade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e a
complexidade de suas atribuicdes, consistindo em 04 (quatro) Grupos Operacionais, a
saber:

| - Grupo Operacional de Provimento em Comissdo (GOC): abrange as
atividades de direcdo, chefia e assessoramento, de provimento precario, destinadas a
livre nomeacao e exoneragcdo pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal, sendo
composto pelos seguintes cargos:

a) Diretor Geral,

b) Diretor Administrativo;

c) Chefe de Gabinete da Presidéncia;
d) Assessor Juridico da Presidéncia;
e) Assessoria Parlamentar.

Il - Grupo Operacional Administrativo (GOA): Desempenha atividades voltadas
ao suporte de funcionamento da Administragdo, tem como integrantes os servidores
investidos em cargos de provimento efetivo, a saber:

a) Técnico Legislativo;
b) Assistente Legislativo;
c) Zeladoria,;

d) Servente;

f) Recepcionista.

Il - Grupo Operacional Financeiro (GOF): Suas atribuicdes séo relacionadas ao
departamento financeiro e de recursos humanos, e tem como integrantes sevidores
investidos em cargos de provimento efetivo, a saber:

a) Contador;
b) Técnico contabil.

Art. 5°. A Procuradoria e a Ouvidoria Legislativa ndo integram 0S grupos
operacionais, sdo 0rgdos superiores da administragio compostos por servidores
investidos em cargos de provimento efetivo, subordinados a Diretoria Geral do Poder
Legislativo.

Art. 6°. A fixagdo em Lei complementar, das referéncias e dos niveis de
vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratorio observara:

| - A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;

Il - Os requisitos para a investidura;
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[l - As peculiaridades dos cargos.

Art. 7°. O Setor de Compras e Licitacdes estd subordinado a Direcdo Geral do
Poder Legislativo.

Art. 8°. O Setor de Controle interno e Patrimonial esta vinculado ao Gabinete
da Presidéncia.

Secéo |
Do Grupo Operacional em Comissao (GOC)

Art. 9°. O Grupo Operacional em Comisséo é formado pelos cargos de:
| - Direcéao;

Il - Chefia;

[l — Assessoramento.

Paragrafo Unico. Os servidores a serem investidos nos cargos deste grupo serao
nomeados pelo Presidente, dentre pessoas de sua confianca e que preencham os
requisitos definidos nesta Resolugéo.

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo, além de suas funcdes
especificas constantes no ANEXO V, detém as seguintes atribuicbes correlatas:

| - Coordenar a execucdo das atribuicbes de sua unidade nas diretrizes
técnicas e politicas tracadas pelos Parlamentares;

Il - Organizar e dirigir os assuntos de interesse da Presidéncia, auxiliando nas
funcBes burocréaticas e de representacdo com as demais entidades Governamentais ou
nas relacdes institucionais;

lIl - Assessorar os Vereadores nas fungdes técnicas em area de conhecimentos
estranhos a atividade do parlamentar, trazendo conceitos e balizas para fundamentar a
sua atuacgao;

IV - Assessorar na apreciacdo das matérias submetidas a analise do Poder
Legislativo, valendo-se de conhecimentos superiores no desempenho de suas fungdes;

V - Acompanhar a atividade parlamentar nas funcdes técnicas desempenhadas
pelas comissdes permanentes e temporarias, audiéncias publicas, reunides,
sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes e demais atividades em que o
assessoramento Parlamentar se baseia nos pilares da confianca para o desempenho do
mandato;

VI - Realizar estudo e pesquisa para embasamento e esclarecimento de sugestdes
e iniciativas sobre temas de interesse publico municipal;

VII - Auxiliar nos trabalhos do Poder Legislativo, ditando regras e principios a
serem seguidos no funcionamento da Casa de Leis, de acordo com o0s preceitos
Regimentais e da Lei Organica Municipal;

VIl - Exercer as tarefas e atos administrativos que forem delegados pela
Presidéncia do Poder Legislativo dentro da area de sua atribuicao;

IX - Respeitar as normas e estrutura organizacional do Poder Legislativo,
Supervisionando a realizacdo de atividades de carater técnico e permanente em que a
confianga ndo é necessaria.
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Secao |l
Do Grupo Operacional Administrativo (GOA)

Art.11. Os servidores integrantes do Grupo Operacional Administrativo da Camara
Municipal, entre outras fungbes que poderdo ser atribuidas em regulamento proéprio,
deverao:

| - Executar a atividade administrativa, de suporte e ao atendimento ao publico;
Il - Colaborar e baixar instrucdes para a execucao dos servicos administrativos;

[l - Organizar o protocolo, distribuigdo, controle do andamento e arquivamento
definitivo dos documentos;

IV - Propor a aquisi¢do de equipamentos, produtos e servi¢cos na area de atuacao;

V - Receber os pedidos de informacéo e oficios de outras entidades, controlando
prazos e respostas;

VI - Executar os trabalhos de apoio legislativo que apresentem alguma
complexidade;

VII - Elaborar e/ou revisar os projetos de lei, de decreto legislativo, resolucéo,
requerimentos e indicages propostas por Vereadores ou Mesa Diretora,

VIII - Executar servicos de manutencao e dar apoio legislativo;

IX - Dar assisténcia ao Presidente e aos Vereadores nos assuntos relativos aos
projetos em tramite nesta Casa de Leis;

X - Orientar sobre a apresentacao, analisar e adequar os textos de proposi¢cdes em
tramite na Camara Municipal;

Xl - Oferecer apoio aos trabalhos das sessdes plenarias ordinarias e
extraordinarias;

XIl - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos de média e alta complexidade,
relativos aos projetos e proposicoes em tramite na Camara Municipal;

XIII - Disponibilizar documentos e informacgfes pertinentes a atuacao legislativa dos
vereadores;

XIV - Divulgar as atividades do Poder Legislativo e dos Vereadores, sem distingao
de partido ou bloco politico.

Art. 12. O corpo Legislativo (Técnico, Oficial e Assistente), além de suas fungdes
especificas constantes no ANEXO V desta Resolugdo, detém as seguintes atribuicdes
correlatas:

| - Executar os trabalhos de apoio legislativo de baixa, média e alta complexidade;

Il - Redigir ou fazer a minuta de projetos de lei, de resolucdo e de decreto
legislativo, pareceres e exposi¢cdes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos
diversos;

Il — Analisar os projetos de Leis de maior complexidade, tais como: PPA, LOA,
LDO, Plano Diretor entre outros, e sobre eles emitir parecer;

IV - Prestar informacdes e assessoramento técnico a administracdo e as
Comissbes em assuntos de competéncia legislativa, fazendo o acompanhamento de
proposicoes em elaboragao e tramitacao;

V - Exercer outras atividades relacionadas ao processo legislativo, tramite de
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matérias, e outras correlatas do Departamento.

Secao lll
Do Grupo Operacional Financeiro (GOF)

Art. 13. Compete ao Grupo Operacional Financeiro, sem prejuizo de outras
atribuicbes que porventura poderédo ser atribuidas em regulamento proprio:

| - Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacao de dinheiros e outros valores da Camara Municipal,

Il - Coordenar e executar trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo normas e procedimentos contdbeis, obedecendo as determinacdes de
Controle Interno e Externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e
financeiros da Camara Municipal;

[l - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

IV - Assessorar 0s vereadores em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e
outras relacionadas a Contabilidade Publica;

V - Sugerir a proposicdo de projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e
financeiras;

VI - Elaborar e exercer o controle da execucao do orcamento da Camara Municipal;

VII - Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacéo de contas
da Camara;

VIl - Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

IX - Coordenar e orientar os assuntos relativos aos servigos de contabilidade no
ambito da Camara Municipal,

X - Levantar balancetes e balancos necessarios; realizar pericias, revisdo de
balancos e de escritas contdbeis da Camara Municipal,

XI - Organizar as obrigacdes fiscais ou previdenciarias da Camara Municipal;

XIl - Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

XIll - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacgOes da Camara Municipal, resultantes e independentes da execuc¢ao orgcamentaria;

XIV - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

XV - Elaborar relatorios de frequéncia de todos os servidores e proceder ao
controle dos periodos de férias;

XVI - Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e dos Servidores, a ficha
financeira e os relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislagéo vigente;

XVIlI - Controlar as auséncias com o fim de efetuar o pagamento do vale
Alimentacé&o aos servidores de provimento efetivo;

XVIII - Elaborar portarias, declaragcfes, certiddes, documentos para processos
de aposentadoria e outros atos referentes & administracéo de pessoal;

XIX - Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e
or¢camentario da Camara;

ICP Diario Oficial Eletronico - Prefeitura Municipal de Campinada Lagoa - Edigao N° 1693 - 14/09/2022.
Brasit  Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo |CP-Brasil e Protocolado com Pagina 7 de 51
“=>  Tempo SCT de acordo com a Medida Provisoria 2200- 2 do Art. 10° de 24.08.01 da | CP-Brasil.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINA DA LAGOA

Estado do Parana
CNPJ N°00.742.984/0001-86
Rua Vereador Nelson da Silva Silveira, 625 — CEP.87.345-000 — Campina da Lagoa—Pr.

XX - Prestar informagbes em requerimentos dos servidores, de acordo com 0s
dados extraidos das fichas funcionais e a legislacao pertinente;

XXI - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira e de
recursos humanos;

XXII - Executar outros servigcos pertinentes aos assuntos de sua competéncia.

Secao IV
Setor de Compras e licitacdes

Art. 14. Compete ao Setor de Compras e Licitacdes, sem prejuizo de outras
atribuic6es que porventura poderéo ser atribuidas em regulamento proprio:

| - Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratacao
de obras e servicos, procedendo a cotacdo de precos e elaborando processos de licitacdo
e contratos e tomando outras providéncias necessarias, podendo realizar consultas a
Procuradoria e ao Controle Interno;

Il - Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos da Camara
Municipal, considerando o cadastro ja existente no Municipio;

[ll - Providenciar o cumprimento de atividades necessérias as licitagbes, conforme
normas vigentes;

IV - Realizar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam
licitacdes;

V - Elaborar relatérios referentes as aquisicées de materiais;

VI - Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
CAPITULO Il
DOS CARGOS

Art. 15. O quadro de servidores do Poder Legislativo Municipal € composto de
cargos de provimento efetivo e de comisséo:

| - Os cargos de Provimento Efetivo serdo revestidos de carater técnico e
permanente, e garantirdo a continuidade do servi¢co publico;

Il - Os cargos de Provimento Comissionado, de livre nomeagéo e exoneragao pelo
Presidente deste Poder Legislativo, destinam-se as atividades de direcdo, chefia e
assessoramento politico/parlamentar.

8 1° A descricdo dos cargos de provimento efetivo e comissionado, bem como a
respectiva escolaridade e periodo sdo encontrados no Anexo Il da presente Resolugao.

8 2° Os vencimentos constantes do ANEXO Il, bem como as tabelas de progressao
do plano de carreira, com respectivos valores, constantes do ANEXO IV, serdo fixados
por Lei Complementar.

§ 3° Respeitando a legislacado em vigor, a Camara Municipal de Campina da Lagoa,
mantera como regra de acesso aos cargos publicos o provimento através de Concurso
Publico, sendo que na estrutura organizacional deste Poder um total de 66,66% (sessenta
e seis virgula sessenta e seis por cento) serdo ocupados por servidores de provimento
efetivo.

Art. 16. O acesso aos cargos de provimento efetivo da Estrutura Organizacional
far-se-a por concurso publico de provas ou de provas e titulos.
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Art. 17. Os cargos de provimento em comissao, serdo providos no minimo de 10%
(dez por cento) de servidores de carreira da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo Municipal, ndo dispondo de servidores
municipais de carreira técnica e profissional, nos casos previstos nesta Resolucdo, para
ocupar cargos de Provimento em Comissdo, podera nhomear pessoas de outras esferas
de governo ou da iniciativa privada, desde que possuam condi¢des para ocupar o referido
cargo.

Art. 18. Os cargos de provimento em comissao constantes na Estrutura
Organizacao do Poder Legislativo observardo, ainda, as seguintes regras:

8§ 1° Os cargos dos Assessores Parlamentares serdo lotados no Gabinete da
Presidéncia, ao qual dardo suporte de assessoramento politico, além de auxiliar
diretamente as comissdes permanentes, quando disponibilizados pelo Presidente do
Poder Legislativo Municipal.

8 2° O cargo de provimento em comissdo de Assessor Juridico da Presidéncia,
devera ser ocupado por agente detentor de ensino superior em Direito ou Ciéncias
Juridicas, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional do Parana
(OAB-PR) como advogado, competindo-lhe, dentre outras correlatas ao cargo ocupado,
as seguintes atribuigoes:

| - Acompanhar e assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no exercicio de
suas funcoes;

Il - Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, mantendo arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

Il - Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacéo,
jurisprudéncia e outros documentos legais de interesse da Presidéncia.

8§ 3° Compete ao Diretor Geral:

| - Supervisionar as demais diretorias, mantendo sobre elas o papel de lideranca e
cooperacao;

Il - Decidir sobre qualquer assunto que outros diretores se julguem
impedidos ou incapacitados;

[l - Organizar e dirigir os assuntos de interesse da Presidéncia, auxiliando nas
funcdes burocraticas e de representacdo com as demais entidades Governamentais ou
nas relacgdes institucionais;

IV - Coordenar a execucéo das atividades desenvolvidas pelos Departamentos
Legislativo, Administrativo, de Comunicagdo Social, e Financeiro e de Recursos
Humanos;

V - Supervisionar e auxiliar o Corpo Técnico/Legislativo, subordinado a esta
Diretoria;

VI - Coordenar a analise das propostas da Lei de Diretrizes Orcamentarias, do
Orcamento Anual e do Plano Plurianual, enviadas pelo Executivo Municipal, bem como as
prestacdes de contas enviadas pelo Tribunal de contas do Parang;

VII - Exercer outras funcdes correlatas.

8§ 4° Compete ao Diretor Administrativo:

| - Supervisao das atividades administrativas, de suporte e atendimento ao publico;

Il - Baixar instrucdes para execucdo dos servicos realizados pelos servidores da
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Camara Municipal de Campina da Lagoa,;

Il - Propor a aquisicdo de equipamentos, materiais, produtos e sistemas para
melhoria continua da atuacéo do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 19. Ficam instituidas as normas orientadoras dos concursos publicos para
provimento de cargos no ambito da Administracdo do Poder Legislativo Municipal.

Secéo |
Das Inscricdes

Art. 20. As inscricdes dos candidatos serdo realizadas no periodo que for
determinado pelo Edital do Concurso.

Art. 21. As especificacdes, as condicbes e 0s requisitos para cada cargo serao
fixados no Edital, que trara, também, a jornada de trabalho, as vagas a serem
preenchidas e o vencimento basico inicial.

Art. 22. Poderd se inscrever para participar do concurso publico aquele que
atender os requisitos do Edital de convocacéao.

Art. 23. As inscri¢cdes deverao ser feitas:
| - Via Internet, em site previamente divulgado;

Il - Através do preenchimento de ficha de inscricdo, nos dias, horarios e locais a
serem fixados pelo edital de convocacéao.

§ 1° Em caso de quaisquer atos praticados por meio de procuracdo, o procurador
ter4 que apresentar documento de identidade e anexar fotocOpia autenticada em cartorio
ou por funcionario da Administracdo de documento de identidade do candidato.

8 2° No caso de abertura de concurso publico para mais de uma categoria de cargo
na mesma data, o candidato devera indicar a natureza do cargo que pretende concorrer.

Art. 24. A Comissdo Organizadora do Concurso Publico, composta de pelo menos
3 (trés) membros, integrantes ou ndo do quadro proprio, que também podera ter funcao
de Banca Examinadora, serd nomeada pelo Presidente, que designara também seu
presidente.

8 1° O Presidente da Comissdo Organizadora do Concurso Publico podera
designar comissfes executivas para atender as necessidades emergenciais.

8 2° O Presidente do Poder Legislativo e o Presidente da Comissédo Organizadora
do Concurso Publico poderdo, conforme as necessidades de cada grupo de cargos,
nomear bancas examinadoras de provas previstas no edital de convocacéao.

Secéo I
Da Participacdo, da Nomeacdo, e do Prazo de Validade

Art. 25. Somente poderdo submeter-se as provas os candidatos que estiverem
portando documento de identidade e comprovante de inscricdo para o concurso publico.

Art. 26. A aprovacdo mediante concurso criard ao candido mera expectativa de
direito, ndo implicando, portanto, ao Poder Legislativo, obrigatoriedade na contratacéo de
todos os candidatos aprovados, 0s quais somente serdo nomeados se e quando
necessario.
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Art. 27. O prazo de validade do concurso publico sera de até 02 (dois) anos,
contados da publicacdo do resultado final, prorrogavel por igual periodo, a critério da
Presidéncia do Poder Legislativo.

Art. 28. A contratacdo obedecera a rigorosa ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados por cargo, e sera efetivada na medida das necessidades da administracao.

Art. 29. O servidor nomeado em virtude de concurso publico, apds a aprovacao no
periodo probatorio, sera efetivado no servigo publico, salvo determinacdes legais.

Secdo |l
Das Provas

Art. 30. O concurso publico para preenchimento de cargo constara de prova escrita
e/ou de titulos, além da prova pratica para alguns cargos.

8 1° O candidato inscrito que nao comparecer nos dias, horarios e locais marcados
para o inicio das provas, ou ainda, ndo portar documento de identidade e o comprovante
de inscri¢do fica automaticamente eliminado do concurso.

8§ 2° O Edital de convocacéo devera especificar os tipos de provas e conteudo que
serdo aplicadas aos candidatos de cada cargo.

8 3° O Edital de convocacdo devera definir meios e prazos para divulgacdo aos
candidatos, dos dias, locais e horéarios da realizagdo das provas.

Art. 31. A Comissdo Organizadora do Concurso Publico designara bancas
especiais para a aplicagdo de provas a candidatos impossibilitados fisicamente de
comparecerem aos locais de realizacdo das provas, ap0s a avaliacao individual de cada
caso.

Paragrafo Unico. O candidato impossibilitado devera solicitar a Comissao
Organizadora do Concurso Publico, por escrito e com justificativa comprovada, a
constituicdo de bancas especiais para execu¢ao da prova, ho minimo 24 (vinte e quatro)
horas antes do horario marcado para o inicio das mesmas.

Secéo IV
Da Prova de Titulos

Art. 32. Nos concursos publicos poderéo ser considerados titulos:
| - Certificados de cursos concluidos na area de atuacéo;

Il - Certificados de aprovacao em concursos;

[Il - Tempo de servico em funcao publica.

Art. 33. Serd estabelecido para cada concurso, o critério de julgamento e
valorizagao qualitativa dos titulos apresentados.

Paragrafo Unico. A documentagdo necessaria para comprovar o titulo, bem como
0S prazos para a sua apresentacao, sera especificada no edital de convocacéo.

Art. 34. No caso de empate sera considerado como critério para desempate o
candidato mais velho, persistindo, o que tiver maior niamero de filhos menores.

Art. 35. As provas de titulos terdo valor classificatério, ficando este critério obrigado
a constar do Edital de convocac¢éo do concurso.

Secéo V
Da Avaliacdo Final e Classificacdo
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Art. 36. A avaliacao final sera feita segundo critérios estabelecidos por cargo, no
edital de convocagao.

Art. 37. O edital contendo os candidatos aprovados sera feito rigorosamente em
ordem decrescente de pontuag&o ou nota obtida e publicada por cargo.

Art. 38. A convocacdo para nomeacao dos candidatos sera feita rigoprosamente em
ordem de classificacdo, de acordo com as vagas abertas no Edital.

CAPITULO V
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 39. Fica instituido por esta Resolucdo o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho, a ser regrado por Portaria, que sera objeto prioritario dentro do Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, aplicado com exclusividade aos servidores do Poder
Legislativo do Quadro de Provimento Efetivo, e servira como base fundamentada, tanto
para aferir a aprovacdo dos servidores que estejam cumprindo estagio probatdrio, como
para fins de progresséo do servidor publico Municipal estavel.

8 1° A auséncia da Avaliagcdo de Desempenho, nos termos e condi¢des previstos
no Sistema de Avaliacdo regulamentado por Portaria do Legislativo Municipal, implicara
em nulidade de qualquer ato isolado.

8 2° O servidor publico municipal, investido na fungdo de Diregcdo, Chefia e
Assessoramento Superior ou designado para responder pela citada avaliacdo de
desempenho, na hipétese de dar causa a qualquer ato nulo, sera responsabilizado na
forma da Lei.

Art. 40. Durante o periodo do estagio probatério, os Servidores do Poder
Legislativo Municipal serdo avaliados para fins de adquirirem a estabilidade.

Art. 41. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho, instituido por esta Resolucéo,
determinado por regulamento proprio, mediante Portaria do Legislativo Municipal, exigira
0 rigoroso cumprimento das seguintes etapas:

| - Pré-desempenho: Nesta etapa, sdo estabelecidos os critérios de avaliacédo e
afericdo de desempenho, iniciando-se no principio de cada ano ou de acordo com a data
de investidura do servidor no servi¢co publico municipal, a qual determinara metas, tarefas,
atividades, com registro em formulario proprio e mediante a participacdo conjunta do
servidor avaliado de da chefia imediata;

Il - Desempenho: Nesta etapa, a chefia imediata ou designada, para o
acompanhamento assiduo do desempenho do servidor, devera registrar no formulario,
fatos significantes que justifigue o registro ou anotacdo, respeitada a participacdo de
ambos e assinaturas em campo proéprio do formulario;

Il - P6s-desempenho: Nesta etapa que ocorrera sempre 15 (quinze) dias antes do
término do exercicio, a chefia imediata e o servidor avaliado devem formalizar o resultado
final da avaliacdo de desempenho anual, aferindo o resultado, comparando com o que foi
proposto na etapa I, sua realizacdo conforme etapa Il e resultado final proposto na etapa
[ll, nos termos do regulamento proprio.

8 1° O Presidente do Legislativo Municipal designard& Comissdo Especial de
Avaliacdo de Desempenho, com validade por 02 (dois) anos, nomeada no primeiro més
de exercicio da Presidéncia, composta por:

| - 01 (um) Vereador;
Il - 02 (dois) Servidores Estaveis.

ICP Diario Oficial Eletronico - Prefeitura Municipal de Campinada Lagoa - Edigao N° 1693 - 14/09/2022.
Brasit  Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo |CP-Brasil e Protocolado com Pagina 12 de 51
“=>  Tempo SCT de acordo com a Medida Provisoria 2200- 2 do Art. 10° de 24.08.01 da | CP-Brasil.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINA DA LAGOA

Estado do Parana
CNPJ N°00.742.984/0001-86
Rua Vereador Nelson da Silva Silveira, 625 — CEP.87.345-000 — Campina da Lagoa—Pr.

§ 2° A Comisséao Especial de Avaliagédo de Desempenho, tem por Atribui¢es:

| - Orientar, formar, acompanhar e homologar os resultados finais de cada
avaliacdo, mediante parecer conclusivo.

8 3° Independentemente do resultado final da avaliagdo, a mesma sera
homologada pela Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho, a qual levara em
consideracdo os critérios especificos constantes do regulamento préprio do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho.

Art. 42. Integrara o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, fatores comuns de
avaliacao, atribuidos a todos os servidores publicos, Independentemente de sua lotacéo,
tempo de servico, grupo ocupacional ou formacao profissional, a saber:

| - QUALIDADE DO TRABALHO: Analisa a precisdo e aparéncia do trabalho
produzido, a habilidade do servidor em servigos acima do padrao;

Il - QUANTIDADE DO TRABALHO: Analisa o volume de trabalho produzido e a
rapidez com que o servidor executa;

Il - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE: Indica o cumprimento dos horarios, bem
como 0 seu comparecimento ao trabalho e justificativa por eventuais faltas;

IV - COOPERACAO: Analisa a desempenho do servidor no que tange ao auxilio da
concluséo dos trabalhos e disponibilidade imediata;

V — INICIATIVA: Analisa a capacidade de agir sem depender de outros, as
sugestdes e a habilidade em descobrir meios de simplificar e melhorar o trabalho;

VI — RELACIONAMENTO: Indica o grau de desenvoltura nas relacdes interpessoais
no sentido de atendimento ao publico e colegas de trabalho;

VIl — ASSIMILACAQO: Indica a capacidade demonstrada em aprender novos
métodos e seguir instrucdes;

VIIl - APLICACAO: Analisa a disposicdo do servidor em manter-se ocupado e
esforca- se para melhorar,

IX - ESPIRITO DE EQUIPE: Indica em que grau o servidor coopera e esté
integrado com a equipe e a chefia imediata;

X - INTERESSE: Analisa o interesse que o servidor demonstra na economia de
tempo e material, na eficiéncia dos trabalhos, bem como nas metas a serem cumpridas.

8 1° Somente sera considerado aprovado no Sistema de Avaliagdo de
Desempenho o servidor avaliado que obtiver no minimo 70% (setenta por cento) dos
objetivos propostos pelo Sistema de Avaliagbes de Desempenho.

8 2° No programa de avaliacdo de desempenho serdo considerados, além dos
fatores descritos neste artigo, também fatores diversos, convenientes com 0s propésitos
do periodo, como por exemplo, persisténcia, orientacdo para a qualidade, planejamento e
auto desenvolvimento.

Art. 43. A operacionalizacéo do Programa de Avaliacdo de Desempenho abrangera
a realizacao das seguintes etapas:

| - Negociagao do desempenho;

Il - Metas-padrdes de desempenho;

[l - Resultados alcancados;

IV - Acompanhamento do desempenho;
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V - Andlise dos resultados;
VI - Analise da qualificacao profissional;
VIl - Plano de desenvolvimento.

Paragrafo Unico. Para que o acompanhamento diario do servidor seja efetuado,
em conformidade com o programa, sera elaborada uma Ficha de Registro de Desempenho
Profissional e Disciplinar.

Art. 44. O Poder Legislativo devera proporcionar treinamento aos avaliadores, em
forma de reciclagem e orientacao.

Paragrafo Unico. Ao servidor em estagio probatorio sera assegurada a participacéo
de cursos de aperfeicoamento, visando o aprendizado e a qualificacdo técnica.

Art. 45. A avaliacdo de desempenho sera feita somente aos ocupantes de
cargo de provimento efetivo.

Art. 46. O servidor devera ter pleno conhecimento de sua avaliagdo, assegurada
ampla defesa e contraditorio.

8 1° No momento em que se definirdo, com o servidor, 0s objetivos e metas
inerentes ao periodo de sua avaliacdo, constard a descricdo do fato ou fatos que
consubstanciam o mérito.

§ 2° O servidor pode solicitar revisdo nos casos em que se julgar prejudicado.
CAPITULO VI
DO APERFEICOAMENTO

Art. 47. E atividade permanente na Camara Municipal de Campina da
Lagoa, o aperfeicoamento de seus servidores, tendo como objetivos:

| - Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando- 0 no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Il - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

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

Art. 48. O treinamento sera de trés tipos:

| - De integracdo: Tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacfes sobre a organizacdo e o funcionamento da Camara
Municipal e de transmissao de técnicas de relacées humanas;

Il - De formacédo: Objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu
desenvolvimento funcional;

lll - De adaptacdo: Com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tomar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.
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Art. 49. O treinamento tera sempre carater objetivo e préatico e serd ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Campina da Lagoa:

| - Com a utilizacdo de monitores locais;

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

Il - Através da contratagdo e/ou convénio com instituicdbes especializadas,
observada a legislacéo pertinente.

Art. 50. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| - Identificando e analisando, no ambito de sua unidade administrativa,as
necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos programas
propostos;

Il - Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento
e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor;

IV - Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes.

Art. 51. O Diretor Geral, em colaboracdo com os demais Diretores, fard o
levantamento das necessidades de treinamento da Camara, elaborando e coordenando a
execucao de programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento seréo elaborados, anualmente,
apos autorizacdo por escrito da Presidéncia da Cémara, a tempo deve prever, na
proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO

Art. 52. Os servidores de provimento efetivo, descritos no ANEXO Il, ao ingressarem
no servico publico municipal, depois de aprovados em concurso publico, terdo direito a
progresséao funcional na ordem crescente prevista no ANEXO IV desta Resolugao.

8 1° Para que o servidor progrida na tabela vertical de uma referéncia para a outra,
€ necessario que preencha os requisitos da Avaliacdo de Desempenho, nos termos e
condi¢cBes previstos no Sistema de Avaliacdo, constantes nos artigos 40 a 47, desta
Resolucéo.

§ 2° A cada ascenséao funcional dividida em Niveis (ANEXO IV) correspondera a
um acréscimo no salario base do servidor, fixado por Lei complementar no percentual de
2% (dois por cento), na tabela vertical, de forma cumulativa.

§ 3° A progressao horizontal para ocupantes de cargos com nivel superior, dar-se-a
nos seguintes percentuais:

| - Do nivel A para o nivel B, e do nivel B para o nivel C, sera acrescido 10% (dez
por cento), sobre o vencimento base cumulativamente;

Il - Ap6s o nivel C o acréscimo sera de 20% (vinte por cento), para cada
progressédo cumulativamente, de acordo com os artigos 72 e 73 desta Resolucao.
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8 4° A progressédo horizontal para ocupantes de cargos com nivel médio e
fundamental, dar-se-a nos seguintes percentuais:

| - Do nivel A para o nivel B, do nivel B para o nivel C, e do nivel C para o nivel D,
sera acrescido 10% (dez por cento), sobre o vencimento base cumulativamente;

Il - Ap6s o nivel D o acréscimo sera de 20% (vinte por cento), para cada
progressédo cumulativamente, de acordo com os artigos 72 e 73 desta Resolucao

Art. 53. Os servidores de provimento efetivo, ao ingressarem no servigco Publico
Municipal deste Poder Legislativo, serdo automaticamente enquadrados no nivel A, na
Classe correspondente a sua formacéao.

Art. 54. Nao havera progresséo funcional para o servidor:
| - Em disponibilidade e/ou a disposi¢ao;

Il - Que ndo tenha cumprido o intersticio temporal minimo de 12 (doze) meses em
cada referéncia;

Il - Cumprindo pena de suspensdo ou que a tenha cumprido nos 12 (doze)
altimos meses;

IV - Com vinculo funcional suspenso.

Art. 55. Nao serd considerado como de efetivo exercicio prestado, para efeito
de progresséao funcional, o tempo relativo a:

| - Faltas injustificadas;

Il - Licenga para tratamento de interesses particulares;

[l - Afastamento, sem remuneracao, para acompanhar cénjuge ou companheiro;
IV - Suspenséo disciplinar.

Art. 56. Ao servidor, que tiver grau de instrucdo superior a exigida, devidamente
comprovada, para o exercicio da fungdo especifica, sera concedido imediatamente a
respectiva promocao horizontal, conforme seu padréo e o grau de escolaridade exigido por
ocasido de sua posse, levando-se em consideragcdo o vencimento béasico atual do
servidor.

Art. 57. Também sera concedida a progressao horizontal, ao servidor efetivo que
apresentar certificados de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento, relacionados as
funcdes e atividades de seu cargo ou em areas afins, com a somatoria de carga horaria
minimo de 180 horas, que proporcionem melhoria em seu desempenho funcional,
conforme previsto no ANEXO 1V, desta Resolugao.

Paragrafo Unico. Somente serdo aceitos cursos realizados por estabelecimentos
credenciados, idéneos, reconhecidos pelos orgaos oficiais de educacdo e formacao
técnica, com apresentacdo completa do Histérico do curso, grade de matérias, carga
horaria, controle de presenca, resultados das avaliacdes e diploma/certificado.

Art. 58. A promocéao horizontal sera automatica, mediante a simples apresentacao
da titulacdo obtida pelo integrante do quadro, sendo efetivada no més subsequente a
apresentacao do titulo.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 59. As Funcdes Gratificadas, serdo exercidas exclusivamente por servidores
de provimento efetivo, pertencentes ao quadro da Camara Municipal ou cedidos por outros
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poderes, sdo aquelas previstas no ANEXO |ll, e suas atribuicdes serdo regulamentas por
ato préprio deste Poder Legislativo.

8 1° A Funcéo Gratificada n&o constitui cargo e sera considerada como vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que exercer funcdes de dire¢do ou de chefia.

8 2° Quando o servidor ocupar as funcdes de que trata o § 1°, os valores serao
sobre 0 cargo que ira ocupar, e ndo sobre seu salario base, nos percentuais
estabelecidos no ANEXO III.

8 3° Quando o servidor exercer outras funcdes constantes do ANEXO IlI, os valores
de referéncia para a aplicacdo de percentual serdo 0s constantes da tabela referencial
ANEXO III - A.

CAPITULO IX
DA PROCURADORIA JURIDICA

7

Art. 60. A Procuradoria Juridica € vinculada diretamente a Diretoria Geral da
Camara Municipal, sendo esta exercida por advogado regularmente inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil, admitido através de Concurso Publico.

Art. 61. Sdo atribuicbes do Procurador Juridico, dentre outras que poderdo
eventualmente ser conferidas:

| - Representar judicialmente a Camara Municipal, quando necessario;

I - Coordenar os trabalhos da Procuradoria e aos Vereadores sobre
assuntos relacionados ao exercicio de suas funcdes;

Il - Promover, em colaboracdo com a Mesa, a defesa da Camara Municipal, de
seus 0Orgaos, departamentos e membros e dos proprios servidores quando atingidos em
sua honra ou imagem perante a sociedade, em razéo do exercicio do mandato, das funcdes
institucionais ou no desempenho dos servi¢os de apoio;

IV - Defender a inviolabilidade do mandato dos Vereadores por suas opinides,
palavras e votos;

V - Promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e
extrajudiciais cabiveis para obter ampla reparacéo, nos termos da legislacao vigente;

VI - Participar dos trabalhos da Camara Municipal e das Comissoes;

VII — Emitir pareceres nos processos de licitacdo do Poder Legislativo Municipal,
obrigatoriamente sobre os editais e nos julgamentos das comissoes;

VIII - Emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias em
tramitacdo ou de interesse do Legislativo Municipal;

IX - Manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de servidores
da Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

X - Orientar a Mesa Diretora, quando da tomada de decisfes;

XI - Promover a defesa da Camara Municipal quando ela for autora, ré, assistente
ou oponente, em qualquer foro ou instancia;

XII - Redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

XIII - Assessorar juridicamente a elaboracéo de proposicoes legislativas;

XIV - Analisar as propostas de emenda a Lei Organica Municipal;

XV - Tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a modernizacao
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e aperfeicoamento da procuradoria e a melhoria dos servigos; e
XVI - Propor a aquisi¢ao de livros e revistas ou programas de cunho juridico.

Art. 62. Pela prestacdo de dedicacdo exclusiva as atividades de representacao
judicial e extrajudicial, consultoria e assessoramento juridico, vedada qualquer outra
atividade laborativa, a excecdo do magistério superior, e observado a compatibilidade de
horario, é assegurado Adicional de Dedicacdo Exclusiva correspondente a 50%
(cinquienta por cento) do vencimento basico do nivel a que pertencer o Procurador
Juridico.

Paragrafo Unico. Ao Procurador Juridico que perceber o Adicional de
Dedicacédo Exclusiva, de que trata o caput deste artigo, é vedado:

| - O exercicio da atividade advocaticia, administrativa ou judicial, bem como a
assessoria, consultoria e direcao juridica fora das atribuices institucionais;

Il - Participar de sociedade de advogados ou escritério de advocacia na condicéo
de sécio, associado, empregado, gerente, administrador ou funcdes correlatas.

Art. 63. O regime de dedicacdo exclusiva somente permite ao optante o exercicio
da advocacia em favor da Camara Municipal de Campina da Lagoa.

Paragrafo Unico. A inobservancia das restricbes decorrentes do regime de
dedicacao exclusiva constitui infracdo disciplinar, sujeitando o Procurador Juridico as
sancoes legais.

Secéo |
Do Controle Interno

Art. 64. O Controle Interno fica vinculado a Presidéncia, tendo as seguintes
competéncias, além de outras que poderao ser atribuidas em regulamento préprio:

| - Exercer o controle sobre o0 uso e guarda de bens moveis e iméveis pertencentes
a Camara Municipal de Campina da Lagoa, e sobre eles manter registro;

Il - Elaboracdo de pareceres sobre relatorios, balancetes e balancos contabeis dos
orgaos que compdem a administracdo da Camara Municipal;

[l - Observar as normas legais, instrucdes normativas, estatutos e regimentos;

IV - Apreciacdo, com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado, das contas
prestadas anualmente pelo Prefeito Municipal e pelo Presidente da Camara Municipal,

V - Analisar os processos licitatorios da Camara Municipal, apontando eventuais
irregularidades;

VI - Assegurar, que nas informagfes contédbeis, financeiras, administrativas e
operacionais, sua exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade;

VIl - Denunciar ao Tribunal de Contas do Estado eventuais irregularidades, quando
nao regularizadas apos alerta;

VIII - Promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial da Camara, quanto aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, obedecendo a legislacéo vigente, em especial os artigos 70 e 74
da CF e da Emenda Constitucional n° 19 de1988;

IX - Coordenar os trabalhos e ter acesso a todos os Departamentos para a
realizacdo dos trabalhos, enviando pareceres ao responsavel e ao Presidente, com
completa autonomia para o desempenho de suas fungoes;
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X - Prevenir antecipadamente o acontecimento de erros, desperdicios, abusos,
praticas antieconémicas e fraudes;

XI - Propiciar informacdes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo e operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

XIl - Salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular
utilizagéo assegurando a legitimidade do passivo;

XIII - Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operacdes, visando a eficiéncia, eficacia e economia de recursos;

XIV - Manter registro de suas operacdes e adotar manuais e fluxogramas para
espelhar as rotinas de procedimentos que consubstanciam suas atividades;

XV - Disponibilizar a Presidéncia, informacdes, documentos, acesso a sistemas e
banco de dados informatizados, além de outros elementos que forem solicitados, para
desempenho de suas atribuicoes;

XVI - Antecipar-se, previamente, ao cometimento de erros, desperdicios,
abusos, praticas antiecondmicas e fraudes; e

XVII - Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operac0es, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade dos recursos.

Art. 65. A funcdo de Controlador Interno € de competéncia exclusiva de servidor
efetivo do quadro geral dos Poderes Legislativo e Executivo Municipal, nomeado pela
Presidéncia do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. A funcao de Controlador Interno devera ser ocupada por servidor
publico efetivo do quadro de pessoal dos Poderes Legislativo ou Executivo Municipal, de
ilibada conduta pessoal e profissional que possua curso superior completo em direito,
ciéncias contdbeis ou administracdo de empresas, além de conhecimentos técnicos
suficientes para desenvolvimento das atribuicdes préprias do controle interno.

Secdo |l
Da Ouvidoria Legislativa

Art. 66. A Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Campina da Lagoa,
constitui- se num instrumento de comunicacao direta entre o cidadéo e a Casa de Leis.

Art. 67. A Ouvidoria Legislativa integra a estrutura administrativa da Camara
Municipal, sendo diretamente vinculada a Diretoria Geral, tendo com o0 objetivo elevar os
padrdes de transparéncia e qualidade dos servigos oferecidos por esta instituicao.

Paragrafo Unico. Qualquer cidaddo pode se manifestar utilizando a Ouvidoria
Legislativa, propondo sugestdes, denuncias, reclamacdes, elogios e solicitacdo e
informagdes, nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 68. Todas as manifestacdes e pedidos dos cidadaos que utilizarem o canal de
comunicacdo da Ouvidoria Legislativa devem ser registrados no sistema de informacéo
proprio, analisadas por técnicos, encaminhadas aos setores competentes e, dentro do
prazo legal, respondidas ao solicitante.

Paragrafo unico. Caso o cidadao julgue nado receber a informacéo solicitada, nos
termos do pedido inicial, poderd propor novo questionamento, devendo o setor
competente da Camara Municipal, elaborar a devida justificativa para a concessao ou nao
da referida informacéo.
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Art. 69. Atendendo ao principio da transparéncia dos atos publicos e oferecendo ao
cidadao a possibilidade de Acompanhamento de todas as atividades promovidas pelo
Poder Legislativo Municipal. a Camara Municipal publicara os atos praticados pelos
setores:

| - Contabil;
Il - Recursos Humanos;
Il — Legislativo.

Paragrafo unico- Fica vedada a divulgacédo de informacfes que guardem relagéo
direta com a honra e o interesse privado do servidor publico.

Art. 70. O Ouvidor Legislativo € responsavel pela verificagdo e monitoramento dos
dados apresentados junto ao Portal de Transparéncia da Camara Municipal, instrumento
de divulgacéo vinculado ao endereco eletronico na rede mundial de computadores.

Paragrafo unico. As informacdes relativas aos setores contébil, de recursos
humanos, compras e licitagdes e legislativo podem ser alimentadas junto ao Portal da
Transparéncia pelos servidores vinculados as respectivas areas, devendo o Ouvidor
Legislativo acompanhar a publicacdo dos dados e promover as corre¢des devidas,
guando necessario.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. Os servidores de provimento efetivo, que cumprirem Cursos Técnicos,
Graduacéao ou Pés Graduacéao lato sensu, fardo jus ao adicional de titulacdo, na ordem de
10% (dez por cento) para cada progressao, pagos de forma cumulativa.

Art. 72. Os servidores de provimento efetivo, que cumprirem pés Graduacbes
stricto sensu faréo jus ao adicional de titulacdo, na ordem de 20% (vinte por cento) para
mestrado, e 20% (vinte por cento) para doutorado, pagos de forma cumulativa.

Paragrafo Unico. Os adicionais previstos no caput deste artigo serdo limitados a
um mestrado e um doutorado por servidor.

Art. 73. Caso os Departamentos criados por esta Resolucdo ndo sejam ocupados
por servidores efetivos nomeados pela Presidéncia da Camara Municipal, responderao
pelos mesmos os Diretores imediatamente superiores.

Art. 74. Aos servidores de cargos de carreira, criados e providos nos termos da
legislacdo anterior a esta Resolucdo, fica assegurado, além da manutencdo das
vantagens pessoais, 0 reenquadramento, se necessario, a partir da publicacdo da
presente Resolucéo.

Art. 75. Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal serdo reajustados
anualmente, pelo INPC ou outro indice oficial definido na norma instituidora do reajuste,
independente dos reajustes concedidos aos servidores do Executivo Municipal.

Art. 76. Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo e os de funcao
gratificada, ndo serdo remunerados por horas extraordinarias, descanso semanal
remunerado, adicional de sobreaviso e adicional noturno no exercicio do cargo ou fungéo.

Art. 77. Pela prestacdo de dedicacdo exclusiva as atividades de Contador,
consultoria e assessoramento contabil, vedada qualquer outra atividade laborativa, a
excecao do magistério superior, e observado a compatibilidade de horario, é assegurado
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Adicional de Dedicacédo Exclusiva correspondente a 50% (vinte por cento) do vencimento
basico do nivel a que pertencer o Contador.

Paragrafo unico. Ao Contador que perceber o Adicional de Dedicacdo Exclusiva,
de que trata o caput deste artigo, € vedado:

I - O exercicio de outra atividade empregaticia, bem como a assessoria e
consultoria fora das atribui¢cdes institucionais;

Il - Participar de sociedade de contadores ou escritorio de contabilidade na
condicao de socio, associado, empregado, gerente, administrador ou fun¢des correlatas.

Art. 78. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se a Resolugcédo 02/2017 e as disposicbes em contrario.

Campina da Lagoa/PR, 08 de setembro de 2022

( ,, /
l\ ,/5 "‘"/
——— — i \N_///
N A sty ] ]
' RENATO SOARES DE FRANGA

Presidenté.do Legislativo
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAMPINA DA LAGOA

PLENARIO

MESA DIRETORA

CHEFIA DE GABINETE PRESIDENCIA ASSESSORIA JURIDICA
DO PRESIDENTE
ASSESSOR
PARLAMENTAR CONTROLE INTERNO
PROCURADORIA DIRETORIA SETOR DE COMPRAS E
JURIDICA GERAL LICITACAO
- ASSISTENTE
TECNICO LEGISLATIVO LEGISLATIVO
OUVIDORIA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO
FINANCEIRO
DIRETOR
ADMINISTRATIVO
CONTADOR
RECEPCIONISTA -
TECNICO
CONTABIL
SERVENTE
ZELADORIA
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

I- DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

GRUPOS CARGO SIMBOLOPERIODOVENCIMENTO| N° DE
OPERACIONAIS CARGO
Diretor Geral DG Integral R$ 01
Diretor R$
Administrativo DA Integral 01
Assessor Juridico R$
do Presidente AJP Integral 01
CARGOS DE
PROVlMEN'l:O EM Assessor R$
COMISSAO Parlamentar ASS Integral 04
Chefe de R$
Gabinete da CGP Integral 01
Presidéncia

Ic Diario Oficial Eletronico - Prefeitura Municipal de Campinada Lagoa - Edigao N° 1693 - 14/09/2022.
Brasit Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo |CP-Brasil e Protocolado com Pagina 23 de 51
“=>  Tempo SCT de acordo com a Medida Provisoria 2200- 2 do Art. 10° de 24.08.01 da | CP-Brasil.



ICP
Brasil

Estado do Parana
CNPJ N° 00.742.984/0001-86

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINA DA LAGOA

Rua Vereador Nelson da Silva Silveira, 625 — CEP.87.345-000 — Campina da Lagoa—Pr.

ANEXO 1l

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Tempo SCT de acordo com a Medida Proviséria 2200- 2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP-Brasil.

GRUPOS CARGO ESCOLARIDADEPERIODOVENCIMENTO| N° DE
OPERACIONAIS CARGO
DIRETORIA Procurador Curso Superior | 20 horas R$ 01
GERAL Juridico
Técnico Ensino médio |40 horas R$ 01
Legislativo
Assistente Ensino médio |40 horas R$ 01
Legislativo
DEPARTAMENTO| Recepcionista | Ensino médio |40 horas |R$ 01
ADMINISTRATIVO Zeladoria Ensino 40 horas R$ 01
Fundamental
Servente Ensino 40 horas R$ 01
fundamental
DEPARTAMENTO Contador Curso Superior |20 Horas R$ 01
FINANCEIRO Técnico contabil| Curso tecnico |20 horas R$ 01
(Em Extin¢éo)
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ANEXO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO DA FUNCAO SIMBOLO N° DE VALOR
FUNCOES %
Fiscal de Contratos FC 02 40%
Presidente da Comisséo de Licitagéo PCL 02 40%
Auxiliar de Compras e Licitacoes ACL 02 40%
Ouvidor Legislativo OVL 02 40%
Controlador Interno Cl 02 50%
Comissdes Temporarias CT 02 50%
Diregéo e Chefia DC 02 50%
ANEXO V

VALORES REFERENCIAIS PARA BASE DE CALCULOS DO ANEXO I

DA RESOLUCAO 02/2022

DENOMINACAO DA FUNCAO SIMBOLO N° DE VALOR
FUNCOES R$
Fiscal de Contratos FC 02
Presidente da Comisséao de Licitacédo PCL 02
Auxiliar de Compras e Licitacbes ACL 02
Ouvidor Legislativo OVL 02
Controlador Interno Cl 02
Comissfes Temporarias CT 02
Diregéo e Chefia DC 02 De acordo com o
ANEXO I

ICP
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ANEXO VI
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO SUPERIOR

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGO:PROCURADOR JURIDICO
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%)
CARREIRA (%) 2,00%

A B C D E

O IN oW |IN|F

Sy
o

'_\
'_\

[EEN
N

[E=Y
w

[EEY
IS

By
(62}

[EnN
(o3}

'_\
\‘

=Y
(00}

=Y
©o

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
N

N
(6]

N
(o))

N
~

N
(e0]

N
(o)

W
o

w
=

ICP Diario Oficial Eletronico - Prefeitura Municipal de Campinada Lagoa - Edigao N° 1693 - 14/09/2022.
Brasit Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo |CP-Brasil e Protocolado com Pagina 26 de 51
“=>  Tempo SCT de acordo com a Medida Provisoria 2200- 2 do Art. 10° de 24.08.01 da | CP-Brasil.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINA DA LAGOA

Estado do Parana
CNPJ N°00.742.984/0001-86
Rua Vereador Nelson da Silva Silveira, 625 — CEP.87.345-000 — Campina da Lagoa—Pr.

32
33
34
35
36
37
38
39
40
NIVEIS REQUISITO
A GRADUACAO
B POS GRADUACAO
C 22 POS GRADUACAO
D MESTRADO
E DOUTORADO
ANEXO VI
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO SUPERIOR
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGO: CONTADOR
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%)
CARREIRA (%) 2,00%
A B C D E
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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NIVEIS REQUISITO
GRADUACAO

POS GRADUACAO
22 POS GRADUACAO
MESTRADO
DOUTORADO

>
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ANEXO VI
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO MEDIO

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
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37
38
39
40
NIVEIS REQUISITO
A ENSINO MEDIO
B MEDIO + 180 HORAS DE CAPACITACAO
C GRADUACAO
D POS GRADUACAO
E MESTRADO
F DOUTORADO
ANEXO VI
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO MEDIO
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%) 2,00%
CARREIRA (%)
A B C D E F
1
2
3
4
5
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NIVEIS REQUISITO

A ENSINO MEDIO

B MEDIO +180 HORAS DE CAPACITACAO

C GRADUACAO

D POS GRADUACAO

E MESTRADO

F DOUTORADO

ANEXO IV
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO MEDIO
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGO: RECEPCIONISTA
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%) 2,00%
CARREIRA (%)
A B C D E F
1
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REQUISITO

ENSINO MEDIO
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TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL

ANEXO VI

CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO FUNDAMENTAL

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGO: ZELADORIA
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23
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26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
NIVEIS REQUISITO
A ENSINO FUNDAMENTAL
B ENSINO MEDIO
C GRADUACAO
D POS GRADUACAO
E MESTRADO
F DOUTORADO
ANEXO IV
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO FUNDAMENTAL
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGO: SERVENTE
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%) 2,00%
CARREIRA (%)
A B C D E F
1
2
3
4
5
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NIVEIS REQUISITO
A ENSINO FUNDAMENTAL
B ENSINO MEDIO
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C GRADUACAO

D POS GRADUACAO

E MESTRADO

F DOUTORADO

ANEXO VI
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS COM NIVEL DE: ENSINO SUPERIOR
ABELA DE VENCIMENTOS — CARGO: TECNICO CONTABIL
SALARIO INICIAL R$ NIVEL (%)
CARREIRA (%) 2,00%
A B C D E

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
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20
21
22
23
24
25
26
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A GRADUACAO
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C 22 POS GRADUACAO
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ANEXO VI
ATRIBUIQOES E PERFIL PROFISSIOGRAFICO
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
TITULO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO |
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Descricdo Sumaria:

l. Compreende os cargos cujas atribui¢cdes estdo relacionadas a assisténcia juridica e
ao assessoramento a Mesa Diretora, as Comissfes Parlamentares e a Comissao
de LicitacOes;

Il. Aos Vereadores e as chefias dos o6rgados internos da Camara Municipal nas
guestdes legais do processo legislativo.

Atribuicdes Tipicas:
l. Representar judicialmente a Camara Municipal, quando necessario;

Il. Coordenar os trabalhos da Procuradoria e aos Vereadores, sobre assuntos
relacionados ao exercicio de suas funcoes;

Il. Promover, em colaboracdo com a Mesa, a defesa da Camara Municipal, de seus
orgdos e de seus membros e dos préprios servidores quanto atingidos em sua
honra ou imagem perante a sociedade, em razdo do exercicio do mandato, das
funcdes institucionais ou no desempenho dos servigcos de apoio;

V. Defender a inviolabilidade do mandato dos Vereadores por suas opinides, palavras

e votos;

V. Orientar a Mesa Diretora quando da tomada de decisoes;

VI. Promover, por intermédio Publico, as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis
para obter ampla reparacédo, nos termos da legislacao vigente;

VII.  Participar dos trabalhos da Camara e das Comissoes;

VIIl.  Emitir pareceres nos processos de licitacdo do legislativo, obrigatoriamente sobre

os editais e nos julgamentos da comissao;

IX. Emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias em tramitagdo
ou do interesse do legislativo;

X. Manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de servidores da
Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

XI. Promover a defesa da Camara, quando ela for autora, ré, assistente ou oponente,
em qualquer foro ou instancia;

XIl.  Redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

XIIl.  Assessorar juridicamente a elaboracao de proposicoes legislativa;

XIV. Analisar as propostas de emenda a Lei Organica;
XV. Tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a modernizacdo e
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aperfeicoamento da Procuradoria e a melhoria dos servigos;
XVI.  Propor a aquisicao de livros e programas de cunho juridico;

Grau de |Instrucdo para Provimento: Ensino Superior Completo em Direito,
acrescido da habilitagdo para o exercicio da profissdo mediante registro regular na OAB-
PR, como advogado.

CARGO: CONTADOR
Descricdo Sumaria:

l. Compreender os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0S
trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo normas e
procedimentos contabeis;

Il. Obedecer as determinacbes de controle interno e externo, para permitir a
administracao dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

Descricao Detalhada:

l. Organizar e executar 0s servigos contabeis da Camara;

Il. Escriturar os livros de contabilidade obrigatérios ou as fichas a eles equivalentes;
Il Elaborar balancetes e balancos necessarios;

V. Realizar pericias, revisdo de balancos e de escritas contabeis da Camara;

V. Assinar balancos e inventarios;

VI.  Organizar esquema de obrigacdes fiscais ou previdenciarias da Camara Municipal,

VII. Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

VIIl. Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes
da Camara resultantes e independentes da execu¢cao orcamentaria;

IX.  Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

X. Preparar, na época proépria, o balanco geral da Camara com os respectivos quadros
demonstrativos;

Xl.  Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-
financeira e orcamentaria;

XIl.  Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara,

XIll.  Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

XIV. Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XV. Encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacéo das contas publicas
municipais;

XVI. Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias;

XVII. Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XVIII. Validar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os arquivos eletrbnicos
relativos a Prestagdo de Contas Anual, Acompanhamento Mensal e de Atos de
Pessoal;
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XIX. incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia,

XX. determinar a preparacdo de empenhos para os pagamentos autorizados;
XXI. promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XXII. promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos
nos estabelecimentos de crédito;

XXIII. providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores da
Céamara, bem como, todos os demais depdsitos em consignacao;

XXIV. providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e
a terceiros;

Grau de Instrucdo para Provimento: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis,
acrescido de habilitacdo para o exercicio da profissdo mediante registro no 6rgdo de
classe correspondente.

CAPITULOII
CARGO DE NiVEL MEDIO
CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Descricdo Suméria:

l. Compreende os cargos que se destinam a executar os trabalhos de apoio
legislativo de alta complexidade;

Il. Compreende os servicos de apoio administrativo com certa margem de autonomia.
Atribuicdes Tipicas:

l. Redigir ou fazer a minuta de projetos de lei, de resolucdo e de decreto legislativo,
pareceres e exposi¢cdes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos;

Il. Prestar informacgfes e assessoramento técnico a administracdo e as Comissdes em
assuntos de competéncia legislativa, fazendo o acompanhamento de proposicoes
em elaboracao e tramitacao;

II. Elaborar regulamentos, normas, instrucdes de servico e relatorios;
IV.  Organizar mapas, quadros, tabelas e relacdes estatisticas;

V. Lavrar certiddes e fazer anotagdes e registros;

VI. Realizar pesquisas e diligéncias, em processos diversos;

VIl.  Propor planos de criacao, alteracéo, lotacao e relotacdo de cargos e funcgoes;

VIIl.  Sugerir diretrizes gerais para a lotacdo de servidores, visando sua adaptacéo no
servico;

IX.  Analisar os projetos de Leis de maior complexidade, tais como: PPA, LOA, LDO,
Plano Diretor entre outros, e sobre eles emitir parecer;

X. Providenciar o preparo, sob orientacao superior, de textos de leis, resolucdes e atos
a serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente;

Xl.  Orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de
proposicdes, documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia;
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XIl.  Analisar processos de prestacdo de contas enviados pelo Tribunal de Contas, e
sobre eles emitir parecer;

XIll. Responder pelo recebimento de proposicbes em Plenario e destinadas as
Comissfes, para exame e parecer, nos prazos regimentais;

XIV. Manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissoes;

XV. Dirigir os servicos de secretariado nas reunides das Comissoes, relativas a redacao,
digitacéo e revisao de atos e demais documentos elaborados;

XVI. Determinar que sejam ordenadas e numeradas as proposi¢cdes promovendo o
registro em livro proprio e anotando os devidos encaminhamentos;

XVII. Solicitar e coordenar a elaboracdo de Proposi¢cdes, a pedido dos Membros da
Casa, dentro das técnicas especificas;

XVIIl. Coordenar o encaminhamento ao Procurador Juridico, das solicitacbes de
Pareceres das Comissfes Permanentes e Temporarias da Camara;

XIX. Assessorar a Comissao de Licitacfes na elaboracéo de editais;

Grau de Instrucdo para Provimento: Ensino Médio Completo, com cursos técnicos
referentes a area, com no minimo 180 (cento e oitenta) horas.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descricdo Sumaria:

l. Compreende os cargos que se destinam a executar atividades rotineiras de apoio
aos trabalhos legislativos;

Il. Executar servigos administrativos da Camara Municipal.
Descricao Detalhada:

l. Elaborar, organizar, manusear informacfes, ficharios e arquivos, mantendo-os
atualizados e de facil consulta;

Il. Classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o plano de arquivo
estabelecido pela diretoria;

II. Manter em perfeita organizagéo e funcionamento os arquivos da Céamara, cuidar da
restauracdo, zelar pela conservacdo de seus documentos e reproduzir cépias
guando necessario;

V. Organizar a manter em dia, devidamente encadernados, as atas e o0s periodicos
recebidos pelo Legislativo;

V. Executar servigos de digitacdo que |lhe forem atribuidos;
VI. Executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autografos;
VII.  Cuidar da circulacdo interna de processos nos seus diversos estagios e zelar pela

guarda e prazos dos que estdo em tramitacao;
VIII. Executar servigos externos que lhe forem atribuidos;
IX.  Colaborar com a organizagdo e manutencao dos arquivos da biblioteca,;
X. Exercer outras funcdes correlatas;
Grau de Instrucéo para Provimento: Ensino Médio Completo
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CARGO: RECEPCIONISTA
Descricdo Suméria:

l. Compreende os cargos que se destinam a recepcionar pessoas que visitam o
legislativo;

Il. Executar operacdo de mesas telefonicas, manuseando chaves, cabos e outros
dispositivos para receber e estabelecer comunicagbes internas, locais e
interurbanas.

Descrigéo Detalhada:

l. Prestar atendimento ao publico, dando informacdes e orientacdes a quem se dirige
a Camara;

Il. Orientar a utilizacao, por terceiros, das dependéncias da Camara;

II. Atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas;

V. Executar operacfes com aparelhos e mesas de comunicacdes telefonicas;

V. Efetuar as liga¢des urbanas e interurbanas solicitadas por Vereadores e servidores;

VI.  Controlar, com rigor, as ligacoes telefénicas externas, especialmente as
interurbanas, vetando liga¢gbes de natureza particular;

VII.  Organizar os servi¢cos de transmissao e recep¢ao de mensagens via telefénica, e-
mail, rede social ou qualquer outra midia destinada a este fim transmitindo-as sob
orientacdo superior e encaminhando ao destinatario as mensagens recebidas;

VIIl. Operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;
IX.  Organizar os jornais diarios e perioddicos recebidos pela Camara;

X. Executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas no interesse dos servigos
administrativos;

Xl.  Anotar recados e repasséa-los aos destinatarios;
XIl.  Exercer outras atribuicdes correlatas;
Grau de Instrucédo para Provimento: Ensino Médio Completo.
CAPITULO llI
CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL

CARGO: ZELADORIA
Descricdo Sumaria:

l. Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, copa,
limpeza, pequenos mandos, bem como a realizag&o de tarefas correlatas.

Descricdo Detalhada:

l. Zelar pela higiene e conservagéo do prédio, moveis e utensilios e acessos internos
e externos da Camara;

Il. Distribuir e servir café, cha e agua aos vereadores, servidores e visitantes da
Céamara Municipal, conforme orientacdes da diretoria;

Il Manter as dependéncias da Camara apresentaveis e em condi¢des de uso imediato;
V. Atender chamados dos Vereadores e servidores, em assuntos afetos a suas tarefas;
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V. Manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis;

VI.  Orientar a reposi¢ao do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados
a limpeza do prédio;

VII.  Coordenar os servi¢os de copa;

Grau de Instrucéo para Provimento: Ensino Fundamental Completo.
CARGO: SERVENTE

Descricdo Sumaria:

l. Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, as
atividades de portaria e servi¢co gerais;

Il. Entregas em geral, bem como a realizacéo de tarefas simples de escritorio.
Descricao Detalhada:

l. Zelar pela higiene e conservagdo do prédio, e acessos internos e externos da
Cémara;

Il. Executar servigcos de limpeza e poda de grama na praca da Camara;

Il Manter em seguranca as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, hasteando-as
e arriando-as nos dias de expediente e nas datas comemorativas, de acordo com
os horérios determinados;

V. Atender chamados dos Vereadores e servidores, em assuntos afetos a suas tarefas;

V. Realizar pequenas tarefas de manutencdo, tais como: pequenos consertos
elétricos, hidraulicos, pinturas fixacao de quadros e outros;

VI. Realizar tarefas externas quando designadas pela diretoria Administrativa;

VII.  Executar servigos gerais que lhes forem designados;

Grau de Instrucéo para Provimento: Ensino Fundamental Completo.
CAPITULO IV
DOS CARGOS DE NIVEL TECNICO
CARGO: TECNICO CONTABIL
Descri¢cdo Sumaria:

l. Compreender os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de analise contabeis e procedimentos contabeis;

Il. Obedecer as determinacdes de controle interno e externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada:

l. Organizar e com autorizagéo executar 0s servi¢cos contabeis da Camara;

Il. Escriturar os livros de contabilidade obrigatorios ou as fichas a eles equivalentes;
Il Elaborar balancetes e balancos necessarios;

\2 Realizar pericias, revisdo de balancos e de escritas contabeis da Camara;

V. Assinar balangos e inventarios;

VI. Organizar esquema de obrigacdes fiscais ou previdenciarias da Camara Municipal;
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VIl. Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

VIIl. Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da
Céamara resultantes e independentes da execugdo orcamentaria;

IX. Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

X. Preparar, na época proépria, o balango geral da Camara com os respectivos quadros
demonstrativos;

XI. Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-
financeira e orcamentaria;

XIl.  Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

XIll.  Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

XIV. Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XV. Encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas municipais;

XVI. Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias;
XVII.  Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XVIII. Validar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os arquivos eletrdnicos
relativos a Prestacdo de Contas Anual, Acompanhamento Mensal e de Atos de
Pessoal;

XIX. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia,

XX. Determinar a preparacdo de empenhos para os pagamentos autorizados;
XXI. Promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XXII. Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos
nos estabelecimentos de crédito;

XXIII. Providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores da
Céamara, bem como, todos os demais depdsitos em consignacao;

XXIV. Providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a
terceiros;

Grau de Instrucéo para Provimento: Ensino Fundamental Completo com estudo ou curso
tecnico em Ciéncias Contébeis, acrescido de habilitagdo para o exercicio da profisséo.

TITULOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
CAPITULO I
DOS ASSESSORES PARLAMENTARES:
Atribuicdes: Compete aos Assessores Paralamentares:

l. Assessorar o Presidente a quem esta diretamente ligado, e aos Vereadores, no
ambito das Comissdes, na elaboracdo de proposicbes e pronunciamentos, na
realizacdo de pesquisas, estudos e relatorios, objetivando fornecer subsidios na
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elaboracao de suas proposicfes e pronunciamentos;
Il. Coligir legislacao e documentos de interesse dos parlamentares;

[l Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Presidente ou os Vereadores;

IV.  Acompanhar e informar aos Vereadores, sobre prazos e providéncias das
proposi¢cdes em tramitagdo na Camara Municipal;

V. Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos parlamentares;
VI. Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse dos Vereadores,
publicadas nos principais 6rgaos de imprensa.
CAPITULOI

DO DIRETOR GERAL:
Atribuicdes: Ao Diretor Geral Compete:

l. Supervisionar a manutencéo do espaco fisico do prédio da Camara Municipal;

Il. Supervisionar as demais diretorias, mantendo sobre elas o papel de lideranca e
cooperacao;

Il Decidir sobre qualquer assunto que outros diretores se julguem impedidos ou
incapacitados;

IV.  Promover a preparacdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da
execucao orcamentaria da Camara Municipal;

V. Organizar e dirigir os assuntos de interesse da Presidéncia, auxiliando nas fungdes
burocréticas e de representacdo com as demais entidades Governamentais ou nas
relagdes institucionais;

VI. Coordenar a execucdo das atividades desenvolvidas pelos Departamentos
Legislativo, Administrativo, de Comunicacdo Social e Financeiro e de Recursos
Humanos;

VII.  Supervisionar a politica de incentivo ao aperfeicoamento do quadro de servidores
desta Casa de Leis, controlando a concessao de diarias nos termos da legislacéo
em vigor;

VIIl. Coordenar a analise das propostas da Lei de Diretrizes Orcamentéarias, do
Orgcamento Anual e do Plano Plurianual, enviadas pelo Executivo Municipal, bem
como as prestagdes de contas enviadas pelo Tribunal de contas do Parang; e,

IX. Exercer outras funcdes correlatas.
CAPITULO Il

DO DIRETOR ADMINISTRATIVO:
Atribuicdes: Ao Diretor Administrativo compete:

l. Supervisionar as atividades administrativas, de suporte e atendimento ao publico;

I. Coordenar as atividades de natureza operacional e administrativa, tendo como
funcdo essencial a de secretariar o Presidente da Casa, a Mesa Diretora, as
Comissfes e demais 6rgaos, dando cumprimento as suas decisoes;

Il Responder pelo uso, manutencdo e seguranca dos bens mdveis e da instalacéo
predial da Camara Municipal;
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V. Responder pela guarda, manutencdo e controle de uso dos bens limpeza,
manutencdao e vigilancia do prédio;

V. Baixar instrucfes para execucdo dos servigos realizados pelos servidores da
Camara Municipal de Campina da Lagoa;

VI. Propor a aquisicdo de equipamentos, materiais, produtos e sistemas para melhoria
continua da atuagéo do Poder Legislativo Municipal,

VII. Determinar a aquisi¢do e controlar o uso de materiais de expediente, de limpeza e
de conservagao da Camara Municipal,

VIIl. Supervisionar os servidores de vigilancia, portaria, Recepcionista, Servente e
zeladora,

IX.  Supervisionar os demais servicos gerais peculiares as suas atribuicoes;

X. Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servigos da Casa, bem como,
dos servidores sob sua direcao;

XI.  Acompanhar e fiscalizar os servi¢os prestados por terceiros, estranhos aos quadros
funcionais;

Xll.  Atender as pessoas que procuram a Camara para tratar de assuntos de sua
competéncia e executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IV
DO ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA:
Atribuicdes: Compete ao Assessor Juridico do Presidente:

l. Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Campina da Lagoa,
Estado do Parana, nas questdes juridicas;

Il. Fornecer ao Presidente pareceres juridicos, escritos e/ou verbais, referentemente
aos atos e acdes do Poder Legislativo local, para que ocorram dentro das normas
legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito Administrativo;

II. Orientar ao Presidente quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos preventivos
guanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando
resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e decis6es do Poder
Legislativo Municipal;

IV.  Compartilhar com o Procurador efetivo da Casa, em nome e em defesa do
Presidente, sobre questdes juridicas de interesse deste, bem como, na elaboragéo
das pecas judiciais (peti¢cdes iniciais, contestacdo, impugnacgao, recursos e outros);

V. Acompanhar e assessorar 0 Presidente da Camara Municipal em viagens quando
solicitado, no exercicio de suas funcoes;

VI. Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, mantendo arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

VII. Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacao, jurisprudéncia e
outros documentos legais de interesse da Presidéncia,

VIIl. Exercer outras atribuicbes correlatas, permitidas pela OAB e peculiares da
Assessoria Juridica direta da Autoridade Municipal.

Grau de Instrucéo e requisitos para Investidura: Cargo este de provimento em comissao
gue exige do ocupante a formacdo de ensino superior em Direito ou Ciéncias Juridicas,
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acrescido de habilitacdo para o exercicio da profissdo de advogado mediante inscricdo
regular na OAB-PR.

CAPITULO V
DO CHEFE DE GABINETE DAPRESIDENCIA:
Atribuicdes: Compete ao chefe de Gabinete da Presidéncia:

l. Coordenar o funcionamento politico-administrativo do Gabinete da Presidéncia;

Il. Assessorar a Presidéncia nas acfes e metas necessarias a efetivacdo do Plano de
Governo deste;

1. Coordenar os cerimoniais;

IV.  Coordenar o agendamento de reunides com outros setores;

V. Coordenar e/ou organizar o teor das correspondéncias recebidas ou encaminhadas,
internas ou externas, para reparticbes publicas, dos Municipios, dos Estados e da
Uniao;

VI. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela

Presidéncia da Casa;

VII. Determinar o encaminhamento para os setores competentes as solicitagcbes e/ou
pessoas conforme as necessidades;

VIIl.  Acompanhar o Presidente em viagens, reunides e/ou eventos;
IX. Representar o presidente em audiéncias ou reunides;

X. Diagnosticar e repassar ao Presidente as questfes politico-administrativas de
competéncia deste;

XI. Chefiar e auxiliar os demais servidores e assessores do Gabinete da Presidéncia;

XIl.  Executar outras atividades correlatas.
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