THrefeitura Municipal de Hormosa do Geste

ESTADO DO PARANA

LEI N° 280, de 1o de dezembro de 2002,

Sumula: Dispde sobre a Reorganizacdo do Quadro de
Pesscal da Camara, fixa novos vencimentos e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORMOSA DO OESTE, ESTADO DO
DARANA. Faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Capitulo I
Da Estrutura do Quadro

Art. 1°. 0Os cargos e funcdes da Céamara Municipal de
Formosa do Oeste passam a obedecer & organizacgdo estabelecida por esta
Lei.

Art. 2°. Funciondrio, para efeito desta Lei, & a pessca
legalmente investida em cargo publico, de provimento efetive ocu em
comissdo.

Pardgrafo uUnicc. E de natureza estatutdria o regime
juridico co funcionario face a administragdo da Céamara Municipal.

Art. 3°. O sistema de organizacdo dos cargos da Céamara
Municipal de Formosa do Oeste baseia-se nos conceitos de cargo, classe e
fungdo gratificada.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei:

I - cargo €& um conjunto de deveres, atribuicdes e
responsabilidades cometidos a uma pessopa, criado por lei, com denominagdo
prépria, em numero certo e com vencimento especifico;

IT - classe é o agrupamentc de cargos da mesma natureza
funcional e do mesmo grau de responsabilidade;

IIT - fungdo gratificada é uma vantagem acesséria ao
vencimento, criada para atender a encargos de chefias ou de outra
natureza, desde gue ndc constituam atribuicdes inerentes ac cargo ou
funcao.

Art. 5°. Os cargos previstos no Anexo I desta Lei
constituem o Quadro Permanente de Pesscal da Camara Municipal de Formosa
do Ceste.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes
da letra “A” do Anexc I.

§ 2°. O0s cargos de provimento em comissdo sSdo 0s
constantes da letra “B” do Anexo I.

Capitule II
Do Provimento dos Cargos
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Art. 6°. O cargo publico, guanto & forma de provimento,
podera ser:

I -  efetivo, quando seja exigida habilitacdoc em
concurso plblico para o respectivo provimento;
IT - em comissdo, gquando expressamente declarado em

lei, sendo de livre provimento e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal.

Art. 7°. Compete ao Presidente da Cémara prover os
cargos publicos, respeitadas as prescrigdes legails.

Paragrafo tnico. 9] ato de provimento devera,
necessariamente, conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe der posse:

I - a dencminagdo do cargo vago e demais elementos de
identificacdo, o© motive da vacdncia e © nome do ex-ocupante, se ocorrer
hipbétese em gue possam ser atendidos estes ultimos elementos;

IT - o caréter de investidura: efetive ou em comissdo;

IZI - o fundamento legal, bem como a indicacdo doc
vencimento correspondente ao cargo;
IV - a indicacdo de que o exercicio do cargo se fara

cumulativamente com cutro cargec municipal, se for o caso.

Art. 8°. O provimento dos cargos efetivos far-se-a
sempre por nomeagdo, precedida de concursoc publico.

Art. 9°. No provimentc dos cargos efetivos, serao
rigorosamente  observados os regquisitos minimos ©para provimento,
estabelecidos por classe na forma do Anexo III, sob pena de ser o ato de
admissdoc considerado nulo de pleno direito.

Art. 10. Os cargos em comissdo serdo providos mediante
livre escolha do Presidente da Camara, dentre pesscas que satisfacam os
reguisitos legais para a investidura no servigo publico e, gquande for o
caso, sejam portadores de habilitagdo legal para o exercicio do cargo.

Capitulo III
Dos Vencimentos

Art. 11. 0Os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo sdo os estabelecidos nas Tabelas de Vencimentos constantes da
letra “A” do Anexo II.

Art. 12. 0Os vencimentos dos cargos de provimento em
comissdc sdo os estabelecidos na Tabela de Vencimentos, por simbolos,
constante do Anexc II, letra “B” desta Lei.

Paragrafo unico. © funciondrio municipal que for
nomeado para cargo em comissdo podera optar:

I - pelo vencimento do cargo em comissao;

IT - pelo vencimento do cargo efetive, se funcionéario.

Capitulo IV
Das Fungées Gratificadas
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Art. 13. A criacdo de fungdes gratificadas sera feita
por resolugdo do Presidente da Céamars, desde gque haja dotacao
orcamentdria para atendimento do encargo.

Art. 1l4. Os valores das fungdes gratificadas s&o as
constantes da letra “C” do Anexo II desta Lei.

Capitulo V
Das Promoccoes

Art. 15. Promogdc € a elevagdo do funcionario efetivo,
pelos critérios de merecimento ou antiglidade, a classe, padr3o ou nivel,
imediatamente superior & sua, dentro da mesma série de classes, padrdes
ou niveis.

§ 1°. Haverd promogdc por antigliidade de 2 {dois) em 2
(dois) anos.

§ 2°, A comprovagdc da capacidade funcional far-se-a
através de testes de conhecimento;

§ 3°. O boletim de merecimento apurara apenas:

I — assiduidade;

IT - pontualidade;

III - elogics;

IV — punicgdes;

V. - cursos de treinamento relacionados cem @ as
atribuigdes do cargo.

§ 4°, Para concorrer a promogdc © servidor deveréd
preencher os reguisitos minimos para provimento da classe a gque se
candidatar (Anexo III).

Art. 16. Para cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio
do servigo publico, serid concedide um adicional correspondente a 5,00%
(cinco por cento) do vencimento basico.

Pardgrafo uUnico. O adicional serd devide no primeiro
dia Gtil apés a aquisigao do direito.

Art. 17, Para efeito de promocido mencionada no artigo
anterior, computar-se-4 integralmente:

I = o] tempo em  gue le] servidor esteve em
disponibilidade;

IT - o tempo de servigo prestado como extranumerarioc,
cu scb gualquer outra forma de admissdo, desde gue recebendo dos cofres
do municipio;

IIT - o tempo de servigo exercide em cargo em comissao
na Camara Municipal.

Capitulo VI
Do Treinamento

Art. 18, Fica institucionalizado, como atividade
permanente da Camara, o treinamentc de seus servidores.

Art. 18. O treinamento terd sempre cardter objetivo e
serd ministrado:
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I - através da ceontratagcdo de servigos a entidades
especializadas;

IT - mediante o© encaminhamento de servidores a
organizacdes especializadas, sediadas em qualquer cidade do pais.

Art. 20. Todos o©os funcionadrios ©participardc dos
programas de treinamento:

I - identificando e estudande as &reas mais carentes de
treinamento, nc dmbito dos respectivos 6rgdes, e propondo as medidas
necessarias;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados
nos programas de treinamento;

ITIT - desempenhando, dentro dos programas, atividades
de instrutores de treinamento;

IV - submetendo-se aos programas de treinamento

adegquados as suas atribuigdes.

Capizulo VI
Das Disposi¢@es Finais

Art. 21. 0O Regime Juridico dos Servidores da Camara
Municipal, ser&d o mesmo acotado para os funciocnarios do Poder Executivo
Municipal, ou seja a Lei n.° 022/93, de 03 de novembro de 1993 e suas
alteracgdes posteriores.

Art. 22. O0Os funcionarios ocupantes de cargos de
provimento efetivo serdo enquadradeos em cargos cujas atribuicfes sejam de
natureza e grau de complexidade semelhante &as dos carges que estiverem
ccupande na data da vigéncia desta Lel, observando-se o disposte no
artigo 23.

Art. 23. Enguadrar-se-d&:

Paragrafc uUnico. No cargo de Auxiliar Legislative o
atual ocupante do Cargo de Auxiliar de Administracdo.

Art. 24. As vantagens pecunidrias, decorrentes da
aplicacdo desta Lei, ser3o devidas a partir de 1° de janeiro de 2003.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacgédo.

Art. 26. Revogam-se as disposigBes em centréario,
especialmente as Resoclugbdes n®s 27/01 e 3/02, datadas respectivas de 06
de setembro de 2001 e 05 de marge de 2002.

Registre-se, Publique-se e Afixe-se

Paco Munifipal “PREFEITO ATARBA LEONEL CHATEAUBRIAND”,

19 de dezembro de 2002.

Shiguemi Kiara
PREFELTO MUNICIPAL
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Anexo 1

Parte integrante da Lei n® 280,
de 19 de dezembro de 2002,

QUADRC PERMANENTE

Cargos de Provimento Efetivo

CARGO NOUMERO DE CARGOS NIVEIS
Contabilista 01 7 a9
Assistente Legislativo 01 Tasn
Procurador Juridico 01 729
Auxiliar Legislativo 01 4 a6
Auxiliar de Servigos Gerais 01 i a3

Cargos de Provimento em Comissao

CARGO NOMEROS DE CARGOS SIMBOLO

Assessor Contéabil 01 cc-1
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Anexo IT

Parte integrante da Lei n® 280,
de 19 de dezembro de 2002.

TABELAS DE VENCIMENTOS

Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

NIVEL VALOR RS
01 252,00
02 265,00
03 280,00
04 640,00
05 672,00
06 706, 00
07 1.350,00
08 1.550, 00
09 1.650,00

Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissdo

SIMBOLO VALOR RS

ce=1 850,00

Tabela das Funcgfes Gratificadas

Denominagado Simbolo Valor
Departamento FG 1 250,00
Direcido FG 1 250,00
Chefia de Setor FG 2 210,00
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Anexo III

Parte integrante da Lei n° 280,
de 19 de dezembro de 2002.

Requisitos Minimos para Provimento

1.CLASSE: Contabilista

2.DESCRICAQ SINTETICA: Compreende as fungdes que se destinam a executar
as tarefas relativas & contabilidade e escrituracdoc de despesas da Camara
Municipal.

3.ATRIBUICOES TIPICAS:

- organizar para envie a Prefeitura, em é&poca proépria, para fins
orcamentariocs, a previsdoc das despesas da Cédmara para o exercicio
sequinte;

- acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagdes da Camara, visando demonstrar o©s ingresscs =
financeiros e a despesa resultante da execugdo do seu orcamento;

- organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

- levantar, na épcoca propria, o balango da Camara, contendo os
respectivos guadros demonstratives;

- assinar, os balangos, balancetes e outros documentos de apuragio
contabil e financeéira, visandoos sempre em decorréncia da necessidade;

- empenhar as despesas da Céamara, gquando autcorizadas pela autoridade
competente;

- fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

- examinar e conferir os processos de pagamento, tornandc as providéncias
cabiveis gquando se verificarem irregularidades;

- controlar os depésitos e retiradas bancérias, conferinde, no minimo,
uma vez por més, os extratos bancarios;

- realizar a liquidagdo da despesa, observandc as regras pertinentes ao
assunto;

- realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais da Céamara em
toedos os seus aspectos;

executar cutras tarefas afins.

4 .REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- curso Técnico de Contabilidade;

- registro junto ac Conselho Regional de Contabilidade;

- conhecimento de Portugués para redacdo prépria;

- conhecimentos de matemdtica financeira;

- conhecimento da legislagdo gue rege a contabilidade municipal;
- conhecimentos de orgamento municipal;

- conhecimentos da organizagdc municipal.
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1.CLASSE: Assistente Legislativo

2. DESCRICAQ SINTETICA: compreende as fungdes gue se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentam alguma
complexidade, com certa margem de autonomia, assim como servicgos
relacionados com a aplicacd&o de lels, resclugdes, regulamentos, normas em
geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

3. ATRIBUZCOES TIPICAS:

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com
normas pré-estabelecidas;

- redigir atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos;

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acorde com
normas pré-estabelecidas;

- estudar e informar processos de peqguena complexidade, dentro de
orientacdc geral;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica:

- registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- digitar exposicdes de motivos, projetos de lei e de resclucdc, decretos
administrativos, apostilas, correspondéncia e documentos diversos,
manuscritos ou ndo;

- conferir a digitacdo de documentecs redigideos e aprovados , ou digita-
los, encaminhando os para assinatura, se for o caso;

marcar entrevistas e reunides;

- coleciconar 1leis, resclugdes, decreteos legislativos e cutros atos
normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungdes;

- orientar o recebimento, a classificagdo, o© registro, a guarda e a
conservagdo dos processos, livros e demals documentos, mediante normas e
cédigos preestabelecideos;

- receber o material dos fornecedores e conferir as especificagSes dos
materiais, bem come sua gquantidade e gualidade com os documentos de
entrega;

- auxiliar na corganizacdoc do cadastro de fornecedores;

supervisionar © estogue de materiais, assim como a classificacgcio e o
registro dos materiais de consumo da Camara;

- verificar a escrituracic referente ao movimento de entradz e saida de
materiais;

- orientar a organizacdoc do cadastro funcional dos servidores da
Secretaria da Cémara;

- preparar editais de concurso piblico;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

- auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentério;

- executar outras tarefas afins.

.REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
2° Grau Completo; :
- bons conhecimentos de Portugués e de redacgdo oficial; A

| s

bons conhecimentos de matematica;
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
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— excelente datilografia;
- bons conhecimentos de legislagdoc e organizacgdo municipal.

1.CLASSE: Procurador Juridico

2.DESCRICAC SINTETICA: compreende as funcSes gue se destinam a executar
as tarefas relativas a advogar e extrajudicialmente a Camara, nas suas
atividades de consultoria e assessoramento juridico.

3.ATRIBUIGOES TIPICAS:

- elaborar pareceres sobre todas as matérias scolicitadas pela Mesa
Diretora, Comiss8es Permanentes e Vereadores, limitando-se aos aspectos
juridicos legals e constitucionais;

- representar a Cimara em juizo, munide de poderes especificos, prestando
toda assisténcia juridica acs atos e termos que exigirem sua presenga, a
pedido da Mesa Diretora;

- colaborar na redacdo de anteprojetos, projeto de lei, indicagdes,
requerimentos, proposigées, mogdes, resolugdes, decretos legislativoes,
contratos e demais documentos legais que interessem & Cdmara Municipal;

- assessorar ¢ Fresidente e o0s Vereadores nos assuntos Jjuridicos da
Camara;

- defender judicial e extrajudicial os direitos e interesses da
Edilidade;

- coligir informacdes sobre a legislacdo federal, estadual e municipal,
cientificando ¢ Presidente quandc se tratar de assuntos de interesse da
Camara;

- promover a cobranca judicial da liberaci3o dos recursos correspondente
as dotagBes orcamentarias destinado ao Poder Legislativeo, que ndc sejam
repassados dentro dos prazos regulamentares;

- prestar a necessaria assisténcia nos atos gque tratam sobre licitacdes e
contratos administrativos pertinentes a obra, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alieracdes e locagdes em gue for parte interessada
a Camara;

- participar de Comissdes Parlamentares de Inquérito, Especiais,
Sindicancias e Processos Administrativos e darlhes orientagdo juridica
conveniente;

- prestar esclarecimentos em Plenario, quande scolicitado pele Presidente,
- sobre todas as matérias de competéncia da Cédmara;

— executar outras atividades gue lhe forem determinadas pelo Presidente.

4 .REQUISITCS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

— curso de Direito:

- registro na Crdem dos Advogados do Brasil;

- conhecimentos juridicos e reputacdo ilibada.

1. CLASSE: Auxiliar Legislativo

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentem alguma
complexidade e pequena margem de autonomia.
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3. ATRIBUICOES TIPICAS:

a)Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de protocolo e
informagdes:

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacgdc de papéis nos
6rgdos da Cémara;

- protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;
- organizar as pastas gue formam 0s processos e os documentos recebidos
para protocolo;

- registrar a tramitagdo de projetos de lei e demais papéis, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento;

- digitar os servigos de protocclos da Cémara.

b)Na gualidade de agente responsavel pelas atividades de arquivo e
biblioteca:

- organizar o sistema de referéncia e de £Indices necessédriocs a pronta
consulta de qualguer documento arguivado;

- realizar o colecionamento, a encardenacdo e o arguivamento de Jjornais e
publicagdes de interesse da Cé&mara e manter, em arquivo, Jjornais e
publicagdes oficiais sobre o Municipio;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicacdes da Camara;

- organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e
publicacgdes da biblioteca.

c) Na gualidade de agente responsavel pelas atividades de pessocal:

- organizar a lotag¢d3o nominal e numérica dos funcionarios da Camara;

- realizar contagem de tempo de servige dos funcicnarios da Camara;

— realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Cémara.

d) Na qualidade de agente responsédvel pelas atividades de material e
patriménio:

— organizar o cadastro de fornecedores;

- realizar o levantamento dos artigos empregados nos Servigos,
verificando os gue melhor atendam &s necessidades da Camara e reduzindo
as variedades de materiais usados, uniformizando-lhe a nomenclatura;

- classificar e registrar os materiais de consumo da Cémara;

— apurar os desvios e faltas de material eventualmente verificados.

iy

.REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

— 2° grau completo;

- bons cecnhecimentos de Portugués;

- bons conhecimentos de Matemdtica;

- nogoes de técnica legislativa;

- excelente digitacgdo;

— bons conhecimentos de legislacdo e organizacgdo municipal.

1.CLASSE: Auxiliar de Servigos Gerais
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2. DESCRICAO SINTETICA: Compreende as funcées que se destinam a executar
servicos de portaria, limpeza e entrega em geral, assim como a realizacgdo
de tarefas simples de escritério.

3. ATRIBUICOGES TipPICAS:

- abrir e fechar as instalacgdes do prédic da Camara nos horarios
regulamentares;

- ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no
final do expediente;

- hastear e baixar as bandeiras naciocnal, estadual e municipal em locais
e épocas determinadas;

- transportar documentos e materiais internamente, entre as proéprias
unidades da Camara, ou externamente para outros &rgdos ou entidades;

- levar e receber correspondéncia e volumes nos correlios e companhias de
transporte;

— manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumade o material sob sua guarda;

- sclicitar requisigdoc de material de limpeza, de agucar, café, cha, e
outros materiais, quando necessario;

- executar peguenos mandados pessoais;

- prestar informacdes simples, pesscalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes;

- receber e transmitir recados;

—~ fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios pertinentes;

- executar tarefas simples de escritério, come arquivar documentos nas
pastas, colocar fichas em crdem, etc;

— atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e
autoridades municipais;

- protocolar documentos, selar correspondéncia e executar outras tarefas;
- executar outras tarefas afins.

4.REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 4% gsérie do 1% grau;

- nogdes de Portugués e Aritmética;

- conhecimento do nome e localizagdo das unidades da Camara e dos
principais 6rgdos da Prefeitura;

- conhecimento do nome dos vereadores e das principais autoridades da
Camara e da Prefeitura:;

- nogdes simples de etiqueta.




