MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADO D O PARANA

LEI COMPLEMENTAR N° 62 DE 25 DE JANEIRO DE 2016

SUMULA: Altera a redagdo dos Capitulos Ill, IV e V do Titulo |
e do artigo 41 da Lei Complementar n° 02/2006 e altera
Anexos da Lei Complementar n° 23/2009 e da Lei
Complementar n° 26/2010.

A Cémara Municipal de Cambara, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. O Capitulo Il do Titulo | da Lei Complementar n° 02, de 28 de junho de
2006, passa a ter a seguinte redacgéo:

“CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. O servidor nomeado para o Cargo Publico de Provimento Efetivo, ao
entrar em exercicio no piso salarial do Quadro de Classes Salariais (Anexo ),
ficara sujeito a estagio probatorio pelo prazo de 3 (trés) anos.

§ 1° Os servidores em estagio probatério serdo submetidos a avaliacdo de
desempenho anual de acordo com os critérios de avaliagdo de desempenho
(Anexo V) e de conformidade com os Artigos 20 a 21-F desta Lei, com a
finalidade de subsidiar a avaliagdo final do estagio probatdrio.

§ 2° A apuragéo dos requisitos (Anexo IV) devera processar-se de modo que a
exoneracdo do servidor seja feita antes de findar o periodo probatdrio, caso nédo
seja aprovado na avaliagéo final.

Art. 19. (Revogado)”

Art. 2°. O Capitulo IV do Titulo | da Lei Complementar n® 02, de 28 de junho de
2006, passa a ter a seguinte redacgéo:

“CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 20. Para a realizagdo da avaliacdo dos servidores em estagio probatdrio sera
constituida uma comissdo composta pelo Presidente da Camara Municipal, por 02
(dois) servidores estaveis e 01 (um) suplente, ocupantes de cargo de provimento
efetivo.

Paragrafo tnico. A Comisséo de Avaliagdo de Estagio Probatdrio sera composta
por um Presidente, um Vice-Presidente e um membro.

Art. 21. O Presidente da Camara Municipal providenciara a ficha de avaliacdo de
desempenho dos servidores em estagio probatdrio (Anexo V), para ser preenchida
pela Comisséo de Avaliagdo de Estagio Probatoério, baseando-se na descrigcdo dos
critérios de avaliacdo de desempenho dos servidores (Anexo V).

Art. 21-A. A avaliagcdo ocorrera em data e hora estabelecidas pelo Presidente da
Comisséo de Avaliacdo de Estagio Probatério.
§ 1° Cada membro da Comisséo atribuira notas de 0 a 10 ao avaliado em cada um
dos 10 itens constantes do Anexo IV desta Lei.
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§ 2° Sera calculada a média por item das notas atribuidas pelos avaliadores.

§ 3° A soma das médias de cada um dos dez itens ira resultar na nota final do
avaliado.

§ 4° A nota atribuida inferior a 7 devera ser obrigatoriamente justificada pelo
avaliador.

Art. 21-B. A Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério dara ciéncia ao
servidor do resultado das avaliacées.

§ 1° Na avaliagcdo de Desempenho, ao servidor que obtiver nota superior a 40
(quarenta) e inferior a 70 (setenta) na soma geral da Tabela de Pontos do Anexo
VI sera proposta agao para a melhoria do desempenho, tal como participacdo em
cursos de capacitagao, palestras e similares.

§ 2° Na avaliagdo de Desempenho, o servidor que obtiver 40 (quarenta) pontos ou
menos na soma geral da Tabela de Pontos do Anexo VI sera proposta
exoneraggo.

§ 3° Ao avaliado sera aberto prazo de 10 (dez) dias para recorrer da nota inferior a
7 (sete) atribuida pelo avaliador.

Art. 21-C. Para efeito de aprovagdo na avaliacdo final do estagio probatério, o
servidor devera apresentar média minima de 70 (setenta) pontos na somatdria
geral da Tabela de Pontos do Anexo VI, considerando-se todas as avaliagées.

Art. 21-D. O recurso sera direcionado ao Presidente da Comisséo Avaliadora que,
no prazo de 2 (dois) dias, o encaminhara para o avaliador que deu causa ao
recurso.

Art. 21-E. O avaliador tera o prazo de 5 (cinco) dias para se retratar ou manter a
nota original, sempre justificando seu posicionamento.

Paragrafo Unico. Em hipétese alguma podera ser atribuida nota inferior & nota
recorrida.

Art. 21-F. De posse do recurso instruido pela manifestagdo do avaliador, o
Presidente da Comissado Avaliadora o julgara no prazo de 10 (dez) dias, dando
ciéncia ao Recorrente e ao Recorrido.

Paragrafo unico. Cabera ao Vice-Presidente da Comissdo Avaliadora o
jJjulgamento do recurso nos casos em que a nota inferior a 7 (sete) tenha sido
atribuida pelo Presidente.”

Art. 3°. O Capitulo V do Titulo | da Lei Complementar n° 02, de 28 de junho de
2006, passa a ter a seguinte redacgéo:

“CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Secédo |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. Fica assegurado aos Servidores que integram o Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo da Cémara Municipal o direito as progressées salariais nos
termos desta Lei Complementar e demais dispositivos legais pertinentes.

Art. 23. A progresséao funcional consiste na mudancga do servidor da referéncia em
que se encontra para a imediatamente superior.
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Paragrafo tnico. Quando a mudanca ocorrer dentro da mesma classe, denominar-
se-a progressdo horizontal e quando implicar mudanca de classe, progresséo
vertical.

Art. 24. O desenvolvimento do servidor na carreira, que se dara por progressdo
horizontal e vertical, é o avango no Quadro Salarial, conforme o Anexo II-A.
Paragrafo unico. O desenvolvimento do servidor na carreira podera acontecer da
seguinte forma:

I — progresséo horizontal, sequndo critério de merecimento, e/ou

Il — progressé&o vertical, segundo critério de conhecimento.

Art. 25. Ndo sera concedida progressdo ao servidor:

I — que tenha atingido o dltimo nivel do Quadro Salarial, correspondente a Classe
Il em que se enquadre; e

Il — inativo.

Secao Il
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 25-A. Fica estabelecida a progresséo por merecimento de 1 (um) nivel a cada
2 (dois) anos aos servidores, mediante avaliagdo de desempenho.

§ 1°. A avaliagéo, para fins de progressdo por merecimento, sera realizada tendo a
data de sua posse como referéncia.

§ 2° Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio de seu
cargo enquanto integrante de uma determinada classe e se evidencia pela
obtencdo de no minimo 70 (setenta) pontos na avaliagdo periddica de
desempenho.

§ 3% O exercicio de cargo em comissdo no ambito da Cémara suspende a
avaliacdo do servidor no cargo efetivo que ocupa, concorrendo a progressdo na
classe a que pertence.

Art. 25-B. Para a realizagdo da avaliacdo de desenvolvimento na carreira por
merecimento dos Servidores aplica-se no que couber o disposto nos Artigos 20 a
21-F desta Lei Complementar.

Paragrafo tnico. A Comisséo de Avaliagdo de Desenvolvimento na Carreira sera
composta pelo Presidente da Camara Municipal, por 02 (dois) servidores estaveis
e 01 (um) suplente, ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Art. 25-C. Para efeito de progresséo de nivel salarial por merecimento, o servidor
devera apresentar média minima de 70 (setenta) pontos na somatdria geral da
Tabela de Pontos do Anexo VI desta Lei Complementar.

Art. 25-D. O servidor contemplado com a progressdo recebera o salario
correspondente ao nivel salarial imediatamente superior e tera reiniciado a
contagem de tempo para efeito de nova progresséo.

Art. 25-E. Perdera o direito a progressdo de nivel o servidor que obtiver média
inferior a 70 (setenta) pontos na somatoria geral da Tabela de Pontos do Anexo VI
desta Lei Complementar.

Art. 25-F. O servidor que ndo adquirir direito a progressdo salarial permanecera na
mesma situacdo funcional e somente sera promovido nos termos desta Lei
Complementar.
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Art. 25-G. Para efeito de progressdo de nivel salarial, sera considerado o tempo
de efetivo exercicio no nivel salarial em que o servidor se encontrar.

Paragrafo unico. O estagio probatério serd computado para concessdo da
progresséo salarial por merecimento.

Art. 25-H. Nao sera computado como tempo de efetivo exercicio no nivel salarial
quando o servidor houver sido afastado por:

I — licenga com perda de salario;

Il — suspensao disciplinar ou preventiva;

Il — licencga para tratamento de assuntos particulares; e

IV — faltas injustificadas.

Art. 25-1. A progressdo de nivel salarial implica somente em aumento de
remuneragcdo, sem qualquer alteragcdo nas atribuicbes e responsabilidades do
servidor.

Art. 25-J. N&o serdo beneficiados com a progressdo horizontal os servidores
que estiverem:

I — em estagio probatorio;

I - em disponibilidade;

lll — em licencga para tratamento de assuntos particulares;

IV — em licenga para desempenho de mandato eletivo; e

V — submetidos a processo administrativo.

Secéo lll
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 25-K. Fica estabelecida a progressao por conhecimento com a passagem de
uma classe para outra imediatamente superior, visando a valorizacdo da
qualificagao profissional dos servidores do Legislativo Municipal.

Art. 25-L. A progresséo de classe por conhecimento sera concedida da seguinte
forma:

I — avanco de uma classe para outra imediatamente superior quando o servidor
apresentar diploma de conclusdo do ensino médio, desde que esta escolaridade
néo seja requisito do cargo;

Il — avango de uma classe para outra imediatamente superior quando o servidor
apresentar diploma de conclusdo de curso de nivel superior, desde que esta
escolaridade néo seja requisito do cargo;

lll — avango de uma classe para outra imediatamente superior quando o servidor
apresentar diploma de conclusdo de especializacdo Lato Sensu, com carga
horaria igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas, desde que esta
escolaridade néo seja requisito do cargo; e

IV — avanco de uma classe para outra imediatamente superior quando o servidor
apresentar diploma de conclusdo de especializacdo Stricto Sensu, realizada
segundo as normas do Ministério da Educacédo, desde que esta escolaridade nédo
seja requisito do cargo.

§ 1°. O servidor podera apresentar requerimento de progressdo por conhecimento,
devidamente fundamentado, com as informacdes e certificagbes pertinentes a
Comisséo de Avaliacdo de Desenvolvimento na Carreira, a qual sera responsavel
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pela analise e conferéncia da autenticidade da documentacdo apresentada e,
constatada alguma irregularidade, pela proposi¢cdo de sindicancia.

§ 2°. O servidor podera requerer a progressdo por conhecimento a qualquer
tempo, passando a recebé-la automaticamente apds a avaliacdo positiva da
Comisséo de Avaliagdo de Desenvolvimento na Carreira, com efeitos retroativos a
data de protocolo do requerimento, obedecida a Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 3° O servidor devera anexar ao requerimento cdpias dos documentos
comprobatdrios da realizagdo do curso, apresentando as vias originais para
autenticagéo.

§ 4°. Fica vedado o cédmputo de um mesmo certificado ou diploma para mais de
uma progresséo.

§5° O servidor contemplado com a progressdo por conhecimento manter-se-a no
mesmo nivel salarial que se encontrava antes do avango na classe.

§ 6°. Ndo sera concedida progresséo por conhecimento pela conclusdo de mais de
um curso de mesmo nivel.

§7°. O servidor deve respeitar o intersticio de 2 (dois) anos para requerer nova
progressao por conhecimento.

Art. 25-M. Os cursos constantes do Artigo anterior serdo considerados com
observéancia dos seguintes requisitos:

I — cursos de Ensino Médio ou de Ensino Superior: ofertados por instituicdo
reconhecida ou autorizada pelo Ministério da Educagéo;

Il — cursos de especializacdo Lato Sensu: devem cumprir as resolugbes do
Conselho Nacional de Educacéo;

Illl — cursos de especializacdo Stricto Sensu: devem ter registro no Ministério da
Educacéo e cumprir as resolugbes do Conselho Nacional de Educacéo;

§ 1° N&o sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progresséo, o servidor podera entregar declaracdo de concluséo do curso emitida
pela instituicdo que o promoveu, ficando obrigado a apresentar o diploma no prazo
de 1 (um) ano a partir da data de protocolo do requerimento.

§ 2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por 6 (seis)
meses mediante requerimento do servidor.

§ 3° Caso néo apresente o diploma no prazo previsto nos Paragrafos anteriores, o
servidor deveréa devolver os valores recebidos.

Art. 25-N. N&o serdo beneficiados com a progressao vertical os servidores que
estiverem:

I — em estagio probatorio;

Il — em disponibilidade;

il — em licencga para tratamento de assuntos particulares;

IV — em licenca para desempenho de mandato eletivo; e

V — submetidos a processo administrativo.”

Art. 4°. O artigo 41 da Lei Complementar n° 02, de 28 de junho de 2006, passa a
ter a seguinte redacgéo:

“Art. 41. A carga horaria semanal de trabalho dos servidores da Camara Municipal
de Cambara é a constante dos Anexos Il e Il desta Lei Complementar.

§1° O controle de frequéncia e cumprimento da carga horaria sera realizado por
ponto biométrico, salvo nas hipdteses em que haja a dispensa legal do registro.
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§2° Sera instituido banco de horas para contabilizar as horas que excedam a
carga horaria semanal de trabalho.”

Art. 5°. A primeira progressao por conhecimento sé podera ser requerida a partir
de janeiro de 2016.

Art. 6°. O Anexo IV , V e VI, constantes da Lei Complementar n® 23, de 20 de
outubro de 2009, ficam substituidos integralmente pelos Anexo IV, V e VI desta Lei Complementar.

Art. 7°. Os Anexos Il e lll, constantes da Lei Complementar n® 26, de 09 de
novembro de 2010, ficam substituidos integralmente pelos Anexo Il e lll desta Lei Complementar.

Art. 8°. Acrescenta-se o Anexo Il-A na Lei Complementar n° 26/2010, conforme
Anexo |, desta Lei Complementar.

Art. 9°. Permanecem inalteradas as demais disposi¢cdes da Lei Complementar n°
02/2006, da Lei Complementar n°® 23/2009 e da Lei Complementar n° 26/2010.

Art. 10 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Cambarda, em 25 de janeiro de 2016.

Joao Mattar Olivato
Prefeito Municipal de Cambara
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ANEXO Il
(Parte integrante da Lei Complementar n° 62 de 25 de janeiro de 2016)

ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Parte Integrante da Lei Complementar n° 26/2010)

CARGA
CATEGO- DENOMINACAO HORARIA |QTDE. PISO
RIA SEMANAL SALARIAL

A Servicos gerais 40 horas 02 899,22
B Agente Administrativo 40 horas 01 1300,08
Oficial Administrativo 40 horas 02 1300,08
C Técnico em Informatica 40 horas 01 2.113,00
D Técnico em Contabilidade 40 horas 01 2.817,34
E Contador 40 horas 01 4.333,60
F Procurador Juridico 20 horas 02 4.333,60
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ANEXO Il
(Parte integrante da Lei Complementar n° 62 de 25 de janeiro de 2016)

ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n° 26/2010)

CARGO: Assessor de Gabinete SiMBOLO: CC-1
REQUISITO: Ensino Superior completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Realizar atividades de assessoramento, anélise, controle, supervisdo, execugéo e
apoio procedimental as atribui¢cdes legais e regimentais do Vereador ou do Gabinete
de integrante da Mesa.

FUNCOES TiPICAS:

- assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados, bem como atender
as pessoas por eles encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncia;

- controlar os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informa¢des expedidos
pelo Gabinete mediante apresentacao de relatério;

- preparar e elaborar projetos de lei, indicagbes, requerimentos e outras matérias;

- manter atualizado o sistema informatizado do Gabinete;

- coordenar as sessodes ordinarias e extraordinarias, auxiliando nas sessbes solenes;
- realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de
relagdes publicas e de cerimonial da Presidéncia;

- acompanhar o Presidente ou o Vereador em representacédo da Presidéncia nos
eventos que a Camara Municipal for convidada, providenciando o registro;

- proceder a interlocug¢ao social com os visitantes;

- encaminhar ao Gabinete do Presidente as pessoas, verificando previamente, os
assuntos a serem tratados;

- providenciar a leitura de periddicos, comunicando o Presidente de todos os fatos e
noticias que tenham relagdo com a Presidéncia e a prépria Camara Municipal,

- organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de
autoridades e instituicdes de interesse do Vereador;

- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve
participar o Vereador;

- receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

- elaborar as proposi¢des sob a orientacao do Presidente da Camara;

- Manter sob a sua responsabilidade os documentos que lhe forem confiados em
sigilo e exercer as demais atividades delegadas pelo Presidente ou pelos
Vereadores em representacao oficial da Presidéncia;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as suas fungoes.
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CARGO: Diretor Administrativo SiMBOLO: CC-1
REQUISITO: Ensino Medio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Supervisiona a realizacao das tarefas de ordem administrativa, primando pela boa
qualidade de seu trabalho e dos demais servidores a ele subordinados.

FUNCOES TIPICAS:

- orientar e fiscalizar a execugéo das atividades do Departamento Administrativo que
Ihe é subordinado, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Presidéncia;

- planejar, organizar, coordenar e controlar a politica de material e patriménio da
Cémara;

- coordenar e controlar os servigos gerais da Camara;

- determinar o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores, no que tange a
execucdo de servicos e expedientes do processo legislativo, protocolo, atas,
correspondéncia oficial e outras atividades administrativas correlatas;

- providenciar e determinar as publicagdes de Portarias Administrativas e demais
atos sujeitos a estas formalidades legais;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as suas fungoes.
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CARGO: Servicos Gerais

CATEGORIA: A

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pé,
lustrando os moéveis, lavando vidragas, utensilios e instalagcbdes, providenciando
material e produtos necesséarios para a execugdo da limpeza, mantendo assim as
condi¢cdes de conservacéao e higiene requeridas;

- coletar o lixo, recolhendo e depositando-o no local apropriado;

- efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cozinha;

- conservar a cozinha em boas condi¢des de trabalho, procedendo a limpeza dos
talheres e demais utensilios;

- preparar e servir café, cha ou dgua aos vereadores, servidores e outras visitas,
utilizando os materiais necessarios;

- efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupados;

- verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos de vencimento mais
proximo;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Agente Administrativo
CATEGORIA: B

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das normas
de comunicacgéo oficial;

- atender ao publico interno;

- realizar fungdes rotineiras de suporte administrativo;

- auxiliar na distribuicdo e encaminhamento das correspondéncias de interesse da
Cémara;

- efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicbes e outros
impressos;

- instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

- operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuacéo;

- operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras, de
acordo com as necessidades do trabalho;

- colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos,
programas, projetos e a¢des publicas relacionadas ao Legislativo Municipal;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Oficial Administrativo
CATEGORIA: B

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- zelar pelo horario de abertura e fechamento da reparticao;

- localizar, através de ramal interno, servidores da Administracéo, para atendimento
ao publico;

- efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o as reparticdes competentes;

- otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios
postos a sua disposicéao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

- recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito a Administracéo;

- controlar o uso da sala de reunides da Camara;

- distribuir e encaminhar as correspondéncias aos devidos destinos;

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e
preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e
preparar documentos para expedi¢éo;

- atender o publico interno e externo, consultando ficharios e documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacéo;

- encaminhar despachos e informagdes que devem ser submetidos a consideragéo
superior;

- preencher requisicdes de material, formularios de inventario, demais fichas e
registros relativos a administracdo de material da Camara;

- criar através de sistema informatizado um cadastro de telefones; e

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Técnico de Informatica
CATEGORIA: C

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao
procedimento: CPUs, terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de fita e
outros;

- selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo
com a programacao;

- observar os programas em execucao, detectar problemas ou falhas na execucgéo
das tarefas e providenciar solugdes;

- manter cépias de segurancga dos sistemas e informacdes existentes;

- executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execugao, e
encaminhar os resultados a equipe de desenvolvimento;

- tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutengdo recomendadas
pelos fabricantes dos equipamentos;

- orientar os servidores que auxiliem na execuc¢ao das tarefas tipicas da classe;

- executar servigos de digitacao de dados para processamento eletronico da Camara
Municipal;

- operar com os sistemas Windows, bem como os aplicativos Word, Excel, Power
Point, Corel Draw, Internet, Multimidia e outros;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Técnico em Contabilidade

CATEGORIA: D

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- controlar processos de realizacao e liquidacado de despesas para pagamento;

- realizar procedimento de liquidagdo de processos de pagamento e encaminhar
para o ordenador da despesa;

- auxiliar na elaboragédo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias
— LDO e do Orgamento Anual — LOA;

- organizar e dirigir os trabalhos auxiliares a contabilidade da Camara, planejando,
supervisionando, orientando sua execucgdo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;

- auxiliar o Setor Contabil na elaboracdo e encaminhamento dos Relatérios de que
trata a Lei de Responsabilidade Fiscal para publicagdo no érgéo oficial do Municipio;
- auxiliar o Setor Contabil na elaboracdo e encaminhamento dos relatérios,
balancetes e balangos ao Tribunal de Contas do Estado e outros érgaos, conforme
exigéncia da lei;

- analisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possiveis erros;
- apropriar custos de bens e servigos, e auxiliar na elaboracdo de balancetes,
balancos e outros demonstrativos contabeis;

- responsavel pelos servicos de recursos humanos e elaboragdo da folha de
pagamento;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Contador

CATEGORIA: E

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo na area, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstracdo contabil,
assinando-os como responsavel técnico;

- efetuar célculos financeiros e de custos;

- organizar os planos e programas;

- efetuar exames de caixas e bancos, avaliagdo de débito e crédito;

- prestar assisténcia aos 6rgéos dirigentes da Camara;

- elaborar a prestacao, acertos e ajustes de contas em geral;

- confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de
contabilidade;

- efetuar o encerramento da contabilidade;

- enviar prestagéo de contas anual;

- elaborar o orgamento de caixa, isto é, apuragdo dos controles de caixa e que digam
respeito ao funcionamento da Camara;

- efetuar calculos de reservas de fundos de provisbes, de avaliacdes, de
depreciacdes e amortizagdes;

- executar quaisquer outros servicos relacionados a Contabilidade, aplicada ao setor
publico;

- cumprir com as atribuicées nos prazos previstos em normas legais e do Tribunal de
Contas do Estado;

- verificar o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO e a
Elaboragdo do Orgamento Anual — LOA,;

- organizar e dirigir os trabalhos auxiliares da contabilidade da Camara, planejando,
supervisionando, orientando sua execuc¢ao, de acordo com as exigéncias das leis da
administracao publica;

- verificagcbes e encaminhamento dos relatérios de que trata a Lei de
Responsabilidade Fiscal para a publicagéo no érgéo oficial do Municipio;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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CARGO: Procurador Juridico

CATEGORIA: F

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo na area, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal,

- pronunciar-se sobre toda a matéria legal que lhe for submetida pelo Presidente e
demais 6rgaos da Camara Municipal;

- redigir ou examinar os aspectos juridicos dos atos da Camara Municipal e projetos
de lei de iniciativa do Executivo Municipal, justificativas de vetos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;

- participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientagéo
juridica;

- manter atualizada a coleténea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e
estadual de interesse da Camara Municipal,

- representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando em feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;

- analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse da Camara,
sob o aspecto juridico;

- emitir e opinar sobre a aplicacdo de textos de leis, resolugdes, convénios,
contratos, decretos legislativos, regimento interno e regulamentos de interesse da
Cémara;

- prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica sobre pessoal, licitacéo,
doacgbes, compra e venda de bens modveis e imoOveis, empréstimos municipais,
quando for o caso;

- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizacdo dos trabalhos
legislativos, criagdo e extincdo de cargos, reestruturacdo do Quadro de Pessoal,
Plano de Carreira e Concurso Publico;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com
as atribui¢des do cargo.
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ANEXO IV

(Parte integrante da Lei Complementar n° 62 de 25 de janeiro de 2016)

ANEXO IV

CRITERIOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EFETIVO

ITENS

COMPETENCIA

CONCEITO

Atendimento ao

publico

Domina o processo de prestar atendimento eficaz, informa e orienta o
publico interno e externo de modo a satisfazer aos interessados e

preservar a boa imagem da Camara Municipal.

Comunicagéo

escrita

Domina as técnicas de escrever em nivel especial, escreve
corretamente no idioma nacional e conhece os formatos oficiais e
usuais de redagédo utilizados nos projetos de lei, resolugbes, decretos,

oficios, atas, cartas, etc.

Conhecimento

Conhece sua area de atuagéo e as demais atividades inerentes a sua

fungéo.

Comprometimento

Busca conhece as necessidades da Camara Municipal e de sua area
de atuacdo; cumpre as atividades que sdo de sua responsabilidade;
zela pelos recursos e patriménio da Camara Municipal disponibilizados

para o desempenho de suas atribuig¢des.

Organizacao

Trabalha com planejamento e ordem; prevé, providencia e dispde os

recursos de modo a facilitar seu trabalho e dos demais servidores.

Assiduidade

Demonstra empenho em evitar faltas, atrasos e saidas antecipadas.

Pontualidade

Observa e cumpre com rigor os horarios estabelecidos pela Camara
Municipal.

Melhoria continua

Aplica e sugere melhorias para o desenvolvimento continuo dos

processos de trabalho.

Disciplina pessoal

Evita parar o trabalho antes da hora; mantém-se no local de trabalho,

ausentando-se apenas quando necessario; acata/executa as
determinagdes mesmo na auséncia do Gestor responsavel pelo setor
e/ou do Presidente da Camara Municipal. Zela pelo bom ambiente de
trabalho, mantendo postura profissional adequada em relagéo ao seu
cargo, aos superiores hierarquicos, aos subordinados e ao publico em

geral.

10

Desenvolvimento

Atende e participa de todos os treinamentos para os quais é
convocado e busca participar de cursos e treinamentos de forma
espontanea. Demonstra empenho em desenvolver e aperfeicoar suas

competéncias.

ANEXO V

(Parte integrante da Lei Complementar n° 62 de 25 de janeiro de 2016)
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_ ANEXOV
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
ATRIBUIGAO DE NOTA INDIVIDUAL

Nome:

Cargo:

Area:

Setor:

Superior Hierarquico:

Atribua uma nota de 0 a 10 em cada item relativo ao desempenho do servidor,
sabendo que:

De 0 a 4,0 pontos: Insatisfatorio
De 4,1 a 6,9 pontos: Pouco Satisfatorio

De 7,0 a 10,0 pontos: Satisfatorio

Conceitos

COMPETENCIA NOTA JUSTIFICATIVA

Atendimento ao

publico

Comunicacgao

escrita

Conhecimento

Comprometimento

Organizacao

Assiduidade
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Pontualidade

Melhoria continua

Disciplina pessoal

Desenvolvimento

AVALIADOR:

Cambarj, de

de 20 )

Assinatura
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ANEXO VI

(Parte integrante da Lei Complementar n° 62 de 25 de janeiro de 2016)

ANEXO VI

FICHA DE AVALIA(;AQ DESEMPENHO DE SERVIDOR
MEDIA FINAL

Nome:
Cargo:
Area:
Setor:

Superior Hierarquico:

SOMA DAS NOTAS POR AVALIADOR E MEDIA FINAL.

COMPETENCIA

Conceitos

Avaliador 1

Avaliador 2

Avaliador 3

MEDIA

Atendimento ao publico

Comunicagéo escrita

Conhecimento

Comprometimento

Organizacao

Assiduidade

Pontualidade

Melhoria continua

Disciplina pessoal

Desenvolvimento

Avaliagao da comissao:

Comissao Avaliadora:

Servidor:

Assinatura:

Assinatura:

Cambara, de

de




