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RESOLUCAO N° 021/2019

SUMULA: Altera Dispositivos da Resolucdo n°
03/2011, que trata do quadro dos servidores efetivos
da Céamara Municipal de Icaraima e da outras
providéncias.

ORIGEM: Projeto de Resolucdo n° 001/2019.
AUTORIA: Legislativo Municipal.

A Camara Municipal de Icaraima, Estado do Parana,
aprovou, e eu Presidente promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° O art. 15, da Resolucdo 03/2011 passara a

ter a seguinte redacao:

“Art. 15 — A progresséao vertical dos servidores do
Poder Legislativo do Municipio de Icaraima obedecera aos seguintes critérios:

| — Progressao de 03 (trés) niveis, a cada 02 (dois) anos,
por ter concluido cursos relacionados a area de atuacao, totalizando no minimo 100
(cem) horas de curso para cargos que exigem alfabetizacdo ou formacdo de primeiro
grau.

Il — Progressdo de 03 (trés) niveis, a cada 02 (dois)
anos, por ter concluido cursos relacionados a area de atuacao, totalizando no minimo
150 (cento e cinquenta) horas de curso para cargos que exigem formacéo de segundo
grau completo.

Il — Progressdo de 03 (trés) niveis, a cada 02 (dois)
anos, por ter concluido cursos relacionados a area de atuacao, totalizando no minimo
200 (duzentas) horas de curso para cargos que exigem formacdo de terceiro grau

completo.
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§ 1° No tocante a area de atuacdo do servidor, 0s cursos
serdo avaliados de acordo com a data dos mesmos relativamente ao mesmo periodo
em gue o servidor desempenhava o cargo/funcao.

§ 2° O estimulo a formacao e desenvolvimento intelectual
obedecera aos critérios definidos no art. 276, da Lei Municipal n° 006/2003,

dispensando a exigéncia do art. 16, da presente resolugéo.”

Art. 2° Fica alterada a carga horaria e niveis de
vencimento conforme anexo | e Il do quadro de servidores publicos do Poder

Legislativo Municipal.
Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de

sua publicagao.

Edificio da Camara Municipal de Icaraima, aos 10
dias do més de Abril de 2019.

LAERCIO BULGARON DOMINGOS
Presidente

DANIEL PAULO DUARTE
1° Secretario
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ANEXO 1

ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGA NIVEL DE
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA |[VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL
Procurador Juridico Unica 01 12 52
Contador Unica 01 20 68
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGA NIVEL DE
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA |VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL
Auxiliar Legislativo Unica 01 30 22
Secretario Legislativo Unica 01 40 38
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGA -
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA VENJXRI/I]?NE}O
SEMANAL
Servicos Gerais Unica 01 30 20
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ANEXO II

MANUAL DO CARGO

MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Compreender e interpretar a Lei, aplicando-a nos casos concretos em Juizo
em Tribunal,

e Analisar causas, procurando solucoes conciliatérias, antes de entrar em
Juizo;

e Opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao legislativo municipal;
e Elaborar minuta de contratos e convénios a serem firmados;

e Aprovar minutas de Editais de Licitacoes e Contratos;

e Emitir parecer final sobre processos licitatorios;

e Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

e Assessorar juridicamente as comissoes de licitacoes, de inquéritos
administrativos e demais finalidades;

e Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;

e Orientar sobre os aspectos legais atinentes a sua area profissional;

e Mover acoes defendendo, recorrendo e praticando os atos processuais
adequados em todos os processos em que a Camara Municipal de Icaraima
figurar como autora ou r¢;

e Exercer outras atividades correlatas;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE DIREITO e REGISTRO NA OAB

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: CONTADOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

DESCRICAO DO CARGO

¢ Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis
e efetuando calculos, com base em informacoes de arquivos, ficharios e outros;

e Elaboracdo e assinar balancetes e balancos, aplicando normas contabeis e
organizando demonstrativos e relatéorios de comportamento das dotacoes
orcamentarias;

e Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboracao
da proposta orcamentaria;

e Elaborar cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus
ajustamentos peridodicos de acordo com a proposta orcamentaria e disponibilidade
financeira do tesouro;

e Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotacoes
orcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando, a documentacao
comprobatoria e enviando-a ao 6rgao competente para apreciacao e julgamento;

e Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes
contabeis;

o Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;

e Analisar processos de prestacao de contas em geral;

e Elaborar Relatoérios Fiscais;

o Cumprir e fazer cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal,

e Controle patrimonial e depreciacao dos bens pertencente a Camara.

¢ Folha de pagamento.

e Alimentacao do sistema de informacdes municipais SIM/AM junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana

e Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS e REGISTRO
NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Redigir e datilografar ou digitar eletronicamente as anotacoes, cartas,
circulares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar reproducao e
despacho dos mesmos.

e Organizar agenda de compromissos, registrando horarios e datas e
informando aos interessados com antecedéncia.

e Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificacao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar consultas.

e Recepcionar pessoas, prestando-lhes informacdes, marcando entrevistas,
anotando recados para encaminhamento superior.

e Fazer chamadas telefonicas, requisicoes de material de escritorio, registro e
distribuicao de expedientes e outros.

e Manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informacodes e
confirmando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos
assumidos pela chefia.

e Distribuir e coordenar os servicos externos.

e Entrega de correspondéncia, servicos de bancos e outros, para atendimento
as necessidades administrativas.

e Alimentar e conferir diariamente o portal da transparéncia da Camara na
Internet, as informacoes referente a gestdo administrativa, orcamentaria e
financeira, conforme art. 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei
Complementar 101/2001) e Lei de Acesso a Informacao (Lei n°12.527/2011);
e Alimentar e conferir o sistema de apoio ao processo legislativo junto ao
portal da Camara Municipal de Icaraima na internet, visando disponibilizar a
populacao o sistema de tramitacao de matéria do legislativo.

e Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informacées quando necessario.

e Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar
cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdes, memorandos e outros.

o Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros
documentos, efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

e Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos,
na area administrativa.

e Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto e outros.

e Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de
trabalho, preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

e Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
eAtender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou
fornecer informacoes.

eArquivar processos, publicacoes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas.

eControlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas.

sReceber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos materiais com os
documentos de entrega.

eInterpretar leis, regulamentos e instrucoes relativas a assuntos da administracao
geral, para fins de aplicacao, orientacdo e assessoramento.

e Secretariar reunioes, registrando os assuntos tratados, para a elaboracao de atas.

e Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (3° Grau)

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA

- ESTADO DO PARANA -
CNPJ: 77.930.386/0001-65
Rua Monte Belo, 607 — Icaraima — CEP 87530-000
FONE/FAX:(044) 3665-1339
E-mail: camara@icaraima.pr.leg.br — www.icaraima.pr.leg.br

MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CARGO: SERVICOS GERAIS

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Executar servicos de limpeza e arrumacao nas dependéncias de o6rgaos
publicos municipais, servicos que visem o bom funcionamento dos prédios
publicos;

e Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor.

e Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais utensilios de cozinha.

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao.

e realizar eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do
setor.

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia.

e Executar servicos de vigilancia e recepcao em portarias.

e Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos.
e Executar atividades de capinacao e retirada de mato.

e Aplicar corretamente os materiais de limpeza de forma econoémica.

e Atender as ordens e determinacoes da direcdo escolar na realizacao dos
servicos de limpeza,;

e Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




