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A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, Estado do Parana,
no uso de suas atribuigdes legais, submetem A aprecia¢io da Camara Municipal a
seguinte Proposicio:

TITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a reestruturagio dos Quadros de Cargos, define suas
atribuicdes e fixa os respectivos vencimentos, dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Pontal do Parana — PR.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara é o estatutério, disciplinado e regido
pela Lei n° 075/1997 de 22 de dezembro de 1997, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
municipio de Pontal do Parani-PR, e suas alteragoes.

CAPITULO1

DOS OBJETIVOS

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servidores Pablicos da Camara
Municipal de Pontal do Parana-PR, aprova pela presente Lei tem como objetivos:

[ - a eficacia no servigo publico em atendimento a comunidade;
11 - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidaddos;
[1I - a valorizagdo e a profissionaliza¢do dos servidores municipais.
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CAPITULO 11

DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os efeitos desta Lel, considera-se:

I —- CARGO PUBLICO - A posi¢do componente da estrutura funcional, criada por Lei, em
quantidade definida, nomenclatura propria, e vencimento estabelecido;

I1 - SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL ESTATUTARIO - ¢ a pessoa legalmente
investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio;

Iil — SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL - Pessoa legalmente investida em cargo ou
fungdo remunerada no municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario,
Comissionado, CLT ou Contrato por Tempo Determinado;

IV — CARGO EFETIVO — ocupado por servidor estatutario, com prévia aprovagdo em
concurso publico de provas, ou de provas € titulos;

V - CARGO EM COMISSAO - é o ocupado por servidor que exerce fungdo assim
definida em Lei, em carater transitério, ndo gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia
no mesmo;

VI — QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compdem a estrutura funcional
da Camara Municipal;

VII - CATEGORIA FUNCIONAL - ¢ o agrupamento de cargos, constituido de
referéncias, nimero de vagas € veneimento;

VIII — CLASSE ATUARIAL -¢€ a graduagﬁo' de retribui¢fio pecuniaria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promogao identificada por letras de A a G;

IX — REFERENCIA - ¢ o numero indicativo de posicdo hierarquica da classe a que
pertenga o cargo na escala de vencimento;

X — GRAU - ¢ a identificagdo numérica do coeficiente de progressio da categoria funcional;

XI — PROGRESSAO - ¢ a passagem do servidor de um determinado grau para O
imediatamente superior da mesma categoria funcional;

XII - PROMOCAO: ¢ a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior da mesma categoria funcional:
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XIII - MERECIMENTO - Conjunto de atributos funcionais do ftitular do cargo,
reconhecidos em processo de avaliagdo de desempenho, segundo indicadores de dedicagdo a
causa, produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, entre outros;

XIV — VENCIMENTO PADRAO - ¢ a retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo
plblico, conforme classes € niveis, e somente podera ser fixado ou alterado por lei
especifica, observado a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingio de indices;

XV — REMUNERACAO - O valor correspondente ao vencimento acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em Lei. -

XVI — FUNCAO GRATIFICADA - ¢ aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo publico
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito
a percepgdo de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos do Municipio;

XVII - GRATIFICACAQ POR ENCARGO ESPECIAL- sio aquelas definidas em lei e
requerem o desempenho de atividades por servidor piiblico efetivo que, por sua natureza ou
para sua eficiente execucdo: a) Exijam conhecimento técnico e habilidade de analise: e,
b) Excedam as atribuigdes € responsabilidades inerentes ao cargo ocupado pelo servidor
efetivo.

XVIII - FUNCAO DE CONFIANCA ~ é aquela criada para remunerar responsabilidades
desempenhadas em nivel de confianga, de diregdo, chefia e assessoramento exercidas
exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo.

XIX — CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a classes diferentes, que guardam
entre si uma relagdo de afinidade quanto @ natureza de trabalho e perfil de especificagdo,
disposta hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade, responsabilidade,
experiéncia requerida e conhecimento demandado.

XX — PLANO DE CARREIRAS - £ o instrumento legal e normativo que define os cargos
e as trajetorias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.

XXI — TABELAS DE VENCIMENTOS — grade com niveis, coeficiente do grau €
referéncias dos cargos efetivos;
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TITULO IT
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 5° - Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:

I - de provimento efetivo;
I1 - de provimento em comissdo;

CAPITULOT
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por nomeagdo,
com prévia aprovagio em concurso publico de provas, ou de provas e titulos.
§ 1°- Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 5% (cinco por cento) dos
cargos publicos do quadro de pessoal da Camara Municipal de pontal do Parana, previsto no

Anexo I desta Lei.

§ 2° - A norma do § 1° ndo tera incidéncia nos casos em que a aplicagao do percentual de 5%
(cinco por cento) implique, na pratica, e majoragio indevida do percentual minimo fixado.

§ 3° - Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos, as disposicdes desta Lei e
do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.
SECAO1I
DA LOTAGCAO
Art. 7° - A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos ¢

quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Céamara
Municipal de Pontal do Parana.
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SECAO II

DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO, REENQUADRAMENTO.

Art. 8° - A caracterizagdo, atribuigdes, requisitos de provimento, vencimentos dos cargos
efetivos e em comissdo sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento Efetivo
_ Anexo I; Quadro des Cargos de provimento em Comissio e dos Cargos em Fungéo de
Confianga — Anexo 1I; Fungdes Gratificadas - Anexo IlI; Gratificagdes por Encargos
Especiais - Anexo IV; das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efetivo e Provimento em
Comissio - Anexo V; Ficha de Avaliagdo de Merecimento — Anexo VI, Tabelas de
Vencimentos — Anexo VII, integrantes desta Lel,

SECAO I

DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

Art. 9° — A Comissdo Geral de Avaliagdo serd constituida por 03 (trés) membros, eleitos por
seus pares todos efetivos.

Art. 10 - Compete a Comissio Geral de Avaliagdo:

[ — Analisar os aspectos gerais da avaliagdo, incluindo legislagfio atualizada, doutrina €
principios gerais, tendo como diretriz o interesse publico.

II — Concluir sobre os critérios de avaliacao, observados os dispositivos legais pertinentes.
[1I — Definir, elaborar e orientar sobre 0s instrumentos de avaliag@o.

[V — Divulgar, conscientizando 0s servidores a serem avaliados no periodo sobre 0s critérios
de avaliagdo, considerando o estagio probatorio e 0 desempenho funcional.

V — Indicar os membros das Comissdes de Avaliagdo de Estagio Probatorio e de
Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao Presidente da Camara Municipal para

homologagdo.

VI — Capacitar os integrantes das Comissdes de Avaliagdo de Estagio Probatorio e de
Desenvolvimento Funcional, a fim de habilita-los ao desenvolvimento do processo.

VII — Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor avaliado.
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VIII — Outras que as circunstincias evidenciarem, no sentido de bem encaminhar o processo
de avaliagdo.

[X — Decidir sobre os casos omissos em todo o processo de avaliag@o.

SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 — O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a estagio probatorio,
nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pontal do Parana, adotando
como instrumento de avaliagdo a ficha constante no ANEXO VL.

Paragrafo tnico. E estavel no servigo publico do Municipio de Pontal do Parana o servidor
que tiver cumprido 0 estagio probatorio com duragdo de 03 (trés) anos ¢ que tenha sido
aprovado no mesmo.

SECAO V
DO TREINAMENTO

Art. 12 - A Camara Municipal promovera treinamentos para 0 SCUs servidores sempre que
verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando
dinamizar a execugdo das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que 0 servidor
tome iniciativa na busca de aperfeicoamento € qualificagao.

Paragrafo Unico. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pela
propria Cémara Municipal, atendendo. as necessidades verificadas, e externas quando
executado por 6rgdo de governo ou entidade especializada.

Art. 13 - O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagdo, através de
certificados devidamente registrados pelo 6rgio que oferecer 0 curso, com soma minima de
80 horas, receberd como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre sua
remuneragio.

§ 1° - O prémio sera concedido com um intersticio minimo de dois anos, sendo computado
novo periodo a partir da data da altima premiagdo.

§ 2° - O servidor que tiver direito a premiagdo fard a solicitagdo através de oficio, a0
Presidente da Camara Municipal, contendo em anexo copias autenticadas dos certificados
que comprovem a participag@o nos cursos.
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§ 3° - Nao serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo com as atribuigdes do
cargo ou com o servigo publico municipal.

§ 4° - Serdo considerados certificados de cursos que foram realizados a partir da nomeagéo.

§ 5° - Tera direito a premiagdo somente os servidores lotados no Quadro de Cargos em
Provimento Efetivo, apés cumprimento do estagio probatorio.

SECAO VI
DA PROGRESSAO NA CARREIRA
SUBSECAO I
DA PROGRESSAO

Art. 14 - Progressio ¢ a elevagao do servidor a posi¢@o imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma categoria funcional.

Paragrafo Unico — A progressdo sera concedida no més subseqiiente ao complemento do
periodo de um ano de permanéncia no cargo em que o servidor estiver nomeado.

Art. 15 - Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical, exclusivamente
por critérios de tempo de servigo no Poder Legislativo Municipal ¢ de merecimento,
mediante avaliagdio de desempenho realizada pela Comissdo de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional, depois de efetuado a
avaliagdo, conforme ficha constante em ANEXO VI devera emitir o competente laudo sobre
a concessdo ou ndo da progressdo, que sera encaminhado a Coordenadoria Administrativa,
devidamente ratificada pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° - As linhas de progressdo verticais a0 representadas pelos algarismos romanos de | a
XXXV, denominados niveis.

§ 3° - Cada cargo terd sete classes, designadas pelas letras, A, B,C, D, EF, G, sendo esta
Gltima referente ao final de carreira.

§ 4° - Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado, sera contado o tempo de
servigo para fins de progressdo, que sera relativo somente ao cargo efetivo.
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§ 5° - Os coeficientes de progressdo relativas a ascensao funcional, a serem aplicados sobre
o vencimento dos servidores efetivos, na Linha Atuarial Vertical (coeficiente de progressdo
por tempo de servigo e merecimento) sdo os seguintes:

GRAUS COEFICIENTE CLASSE ATUARIAL
10.02 A
110.04 A
1110.06 A
IV0.08 A
V0.10 A
V10.12B

VIl 0.14 B
VIII0.16 B
1X0.18B
X020B
X10.22C
XI110.24 C
X111 0.26 C
XIvV0.28C
XV 0.30C
XV10.32D
XVI10.34D
XVIIN0.36 D
XIX 0.38D
XX 040D
XX1042E
XXI10.44 E
XXI10.46 E
XXIV 048 E
XXV 0.50 E
XXVI052F
XXVII0.54 F
XXVII 0.56 F
XXIX 0.58 F
XXX 0.60 F
XXX10.62G
XXXI110.64 G
XXXIII 0.66 G
XXXIV 0.68 G
XXXV 0.70 G

Art. 16. O servidor que obtiver o resultado igual ou superior a 40 pontos (anexo VI)
intersticio minimo de um ano e cumulativamente possuir um dos certificados ou diplomas a
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seguir relacionados passara a ocupar, quando da progressdo, o padrdo de vencimento
imediatamente superior aquele a que teria direito:

I - Certificado de conclusdo de ensino fundamental;

II — Certificado de conclusdo de ensino médio;

I1I — Diploma de Graduagdo em qualquer drea de atuagio;

IV — Diploma de pés-graduagdo em nivel de especializagdo lato sensu com duragdo minima
de 360 (trezentos e sessenta) horas, Diploma de Mestrado ou Diploma de Doutorado, nas
sreas da funciio desempenhada ou pertinentes a administragdo publica de uma forma geral;

§ 1° Serdo considerados 0s certificados de cursos expedidos por institui¢iio reconhecida pela
Secretaria de Estado da Educagdo e/ou pelo Ministério da Educagdo e Cultura — MEC,
inclusive os de atualizagdo, obtidos apos a efetiva nomeagéo ¢ dentro de um prazo de no
méximo 04 (quatro) anos anteriores a data do protocolo do requerimento de progressdo
respectivo.

§ 2° A analise de pertinéncia e adequagdo dos Diplomas de Pos-Graduagdo, Mestrado ou
Doutorado, em relagdo &s atribuigdes do cargo, nas 4reas da fungdo desempenhada ou
pertinentes a administragao piblica de uma forma geral, sera realizada pela Comissdo de
Avaliagio de Desempenho Funcional, garantido ao interessado direito de recurso &
Presidéncia da Camara, no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decis@io da
comissio que indeferir o pedido de progressdo.

§ 3° Os servidores que preencherem os requisitos desta Lei e que no periodo de concessao da
Progressdo estiverem licenciados ou afastados do cargo efetivo, concorrerdo em igualdade
com os servidores, sendo, conforme a modalidade de licenga ou afastamento, com 0S efeitos
financeiros da progressdo somente a partir da data em que retornarem as fungdes do cargo.

§ 4° Nao serdo considerados os cursos exigidos como requisito de ingresso do cargo,
excetuados os de pos-graduagéo.

Art. 17- Para o célculo do novo vencimento, serd o vencimento padrdo inicial do cargo
ocupado pelo servidor, multiplicado_pelo_coeficiente do grau a que vai pertencer, ¢ O
resultado deste, somado ao vencimento padrdo no nivel em que estiver recebendo.

Pardgrafo uinico - Vencimento padrdo inicial dos cargos efetivos é o constante do ANEXO
I e as grades com niveis, coeficiente do grau e referéncias dos cargos efetivos constam nas
TABELAS DE VENCIMENTO do ANEXO VIL

Art. 18 - Para ser elevado a outro grau na progressdo vertical, deveri o servidor:

I - contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no vencimento padrdo inicial para qual foi
provido;
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1I - obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagio, conforme Anexo VL

Art. 19- S6 tera direito a progressdo o servidor que além de satisfazer os requisitos do artigo
anterior, estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as hipoteses consideradas como de
efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 20 - Quando o servidor for colocado, sem dnus para o Orgdo de origem, a disposigéo de
6rgio federal, estadual ou de outro municipio, integrante da administragao direta ou indireta,
do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo
concorreré & progressdo durante o periodo de afastamento.

Art. 21 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer & progressao, mas ficara
sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagdo dos fatos que determinaram a suspensao
preventiva, resultar penalizagao.

§ 1° - O servidor somente iniciard o exercicio na nova posi¢do da carreira, depois de
declarada a improcedéncia da penalidade, apés a apuragio dos fatos determinantes da
suspensdo preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagdo, o ato de designagdo sera
considerado nulo e o servidor sé podera concorrer novamente a progressdo, apos decorridos
365 (trezentos ¢ sessenta € cinco) dias, contados da data subseqilente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 22 - O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apds suspensao preventiva durante
a apuragdo da progressao, perdera o direito & mesma, s6 podendo concorrer novamente a

progressdo, depois de decorrido o prazo de 12 meses.

Art. 23 - O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em comissdo,
pleiteara a progressdo, somente sobre o cargo efetivo.

SUBSECAO I
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO
Art. 24 - A Diretoria Administrativa, através da Se¢do de Recursos Humanos organizara a
relagdo dos servidores com direito a concorrerem & progressdo € a enviara 4 Comissdo de
Avaliagio de Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotagdes

funcionais.

Paragrafo unico. A relag@o de que trata o presente artigo mencionara:
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[ - a denominagdo da classe e nivel que pertence o cargo;
11 - o nome dos servidores a serem promovidos, com 0s respectivos dados documentais;
111 - outras disposigdes julgadas necessarias.

Art. 25 - Apds a Comissdo de Desenvolvimento Funcional ter dado parecer final sobre a
concessdo ou ndo da progressdo a Diretoria Administrativa, encaminhara os referidos
pareceres, devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, até 15 (quinze) dias Uteis para
promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.
SECAQ VII
DA PROMOCAO

Art. 26- A promogdo ¢ a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional:

Paragrafo Ginico- A cada mudanga de classe o servidor automaticamente passa a receber
59, sobre 0 vencimento padrdo que ocupa no exercicio do cargo.

SECAO VIII
DA COMISSAO DE AVALIACF\O DE DESENVOLVIMETO FUNCIONAL

Art. 27 - A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida de 03
(trés) membros titulares e 01 (um) suplente que substituird o membro da Comissdo que sera
avaliado, todos eleitos por seus pares, dos quais um representard, obrigatoriamente, a
Diretoria Administrativa. A Comissao sera eleita por um prazo de trés anos, vedada a
recondugdo dos membros titulares, exceto se for como suplente.

Art. 28 - A Comissdo terd 0 prazo de 15 (quinze) dias apos a entrega da relagdo dos
servidores, para dar 0 seu parecer final sobre a concessdo ou ndo, da progressao.

Paragrafo tnico- A Comissdo podera sempre achar necessario, com autorizagdo de seus
superiores reunir-se ¢m horério de expediente para decidir suas fungdes.

Art. 29 - Compete & Comissdo:

I — Preencher, analisar e avaliar as Ficha de Avaliagdo, apurando o merecimento dos
servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nilo & progressdo;
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II - solicitar & Coordenadoria Administrativa, quando for conveniente, a relagdo de que trata
o artigo anterior.

Art. 30 - O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissdo de Avaliagdo € de 10
(dez) dias uteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concessdo de progressao
funcional.

§ 1° - Os recursos serdo interpostos a Comissdo Geral de Avaliagdo.

§ 2° - Os recursos serio encaminhados a autoridade competente, mediante requerimento
devidamente fundamentado, constando a justificativa do pedido, em que se apresente sua
razdo, sendo liminarmente indeferidos os que ndo contenham fatos novos ou que se baseiem
em razdes subjetivas.

Art. 31 - O servidor que tenha sua progressio deferida indevidamente, estara obrigado a
restituir ao erario o que em decorréncia houver recebido, devendo ser apurada a
responsabilidade do servidor que tiver concedido a progresséo indevida.

Paragrafo unico. Constatada a improcedéncia da progressao, mediante Portaria do
Presidente da CAmara sera considerada nula de pleno direito a referida progressio, sendo

reaproveitaveis os elementos exigiveis & nova progressao.

Art. 32 - Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a progressdo, sendo
passiveis de repreensdo ou suspensdo, Os responsaveis por seu retardamento.

Paragrafo Unico. As avaliagdes de progressdo deverdo ser realizadas dentro do periodo de
30 (trinta) dias subseqiientes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio.
SECAO IX
DA FICHA DE AVALIACAO
Art. 33 - Sfio partes constituintes da Ficha de Avaliagéo:
I - Campo 1 — (Campo um) — Onde constam: 0 nome do servidor, o cargo para 0 qual esta
lotado, a fun¢do que exerce, 0 0rgao ou unidade de lotagdo, a data de admissdo, a altima

avaliagdo, o periodo de avaliagdo e as referéncias legais.

11 - Campo Il — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento, 0s conceitos, € a
identificag@o do avaliador.

111 - Campo 111 — (Campo trés) — Os critérios de avaliagdo e os conceitos obtidos e o total de

pontos computados.
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Estado do Parana

[V - Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordéncia e as respectivas assinaturas.
V - Campo V — (Campo cinco) — Observagdes, reservado ao servidor.
VI - Campo VI — (Campo seis) — A defini¢do da pontuagdo.

Art. 34 - Todos os espagos deverdo estar preenchidos ou invalidados, sob pena de sua
anulagiio, sendo que ndo poderdo existir rasuras €, s¢ for o caso, responsavelmente
ressalvadas.

Art. 35 - A Diretoria Administrativa, através da Secdo de Recursos Humanos, fornecera a
ficha de avaliagio com o Campo I devidamente preenchido no que couber € 0
avaliador/comissdo, langara a pontuagao.

Art. 36 - A Ficha de Avaliagdo apurara o$ seguintes critérios:

| — Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informagdes do 6rgdo;

b) Observancia da Hierarquia;

¢) Superagdo de dificuldades;

d) Observiéncias as normas € a0s regulamentos.
e) Respeito.

11 — Assiduidade:
a) Fregiiéncia no local de trabalho;
b) Cumprimento do horrio.

111 — Comprometimento:

a) Zelo e dedicagdo com 0 trabalhos;

b) Atengdo ao Patrimdnio Publico;

¢) Atengdo aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;

e) Participag@o nas atividades do orgdo;
f) Interesse publico.

IV — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;

¢) Planejamento.

V — Conhecimento Especifico na area de atuagio:
a) Aptiddo;
b) Aprimoramento € Atualizagio.
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VI — Cooperagdo:
a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 37 - Sdo considerados conceitos, para fins desta avaliagdio, os nimeros de 3 (trés), 2
(dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo [11 e que representam, na opinido
do avaliador/comissdo, o valor da respectiva avaliacdo, atribuida ao servidor, naquele
critério e item.

§ 1° - O conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a 6timo e
revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagdo na

fungdo.

§ 2° - O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom €
revelou desempenho suficiente para o padrio necessario para a atuagio na fung@o.

§ 3° - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e
demonstrou desempenho inferior ao padrdo minimo necessério para a atuagao na fungao.

Art. 38 - Na atribuigdo dos conceitos 0 avaliador/comissdo devera considerar para cada item
as pontuagdes constantes no ANEXO VL

Art. 39 - A totalizagdo final da avaliagdo terd como pardmetros o indicado no Campo VI da
Ficha de Avaliagdo onde o servidor que obtiver:

I - Até 29 pontos serd considerado inapto para o Servigo publico ou inapto para a promogao
por desempenho.

11 - De 30 a 39 pontos devera melhorar para per’manécer no servigo publico ou ser passivel
de promogao.

111 - De 40 a 60 pontos preenche 0s requisitos, sendo considerado apto ao servigo pablico ou
em condigdes de ser promovido.

Art. 40 — No Campo V, o servidor, langara, se desejar, a seu critério, qualquer registro que
interessar.

Art. 41 - Sera adotado 0 modelo de Ficha de Avaliagdo constante do ANEXO VI desta Lei.

Art. 42 - O resultado da Ficha de Avaliagio sera dado pela soma dos pontos obtidos em
cada um dos fatores mencionados no Artigo 34.
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CAPIiTULO 1T

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DOS CARGOS EM FUNCAO
DE CONFIANGA

Art. 43 - Os cargos de provimento em comissdes € em fun¢iio de confianga sdo de livres
nomeagio e exoneragdo ¢ destinam-se a atender fungdes de confianga, enquadradas como de
diregio, chefia ou assessoramento.

§ 1° - Os cargos de comissdo s30 de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° - Os cargos em comissdo deverdo recair preferencialmente nos servidores do quadro
efetivo, em um percentual minimo obrigatorio de 10% (dez por cento), inclusive o cargo de
Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que reunam habilidades
técnicas, condigdes e competéncia profissional para exercé-lo.

§ 3° - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissao ou func¢io de confianga percebera
remuneragdio mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4° - O servidor efetivo designado para ocupar 0 cargo em comissdo ou fungdo de confianga

poderd optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissio ou confianga
para o qual foi nomeado.

§ 5° - Nenhuma gratificagao relativa a cargo efetivo, poderd ser calculada sobre a
complementagdo relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salario, 0 adicional de férias e 0
salario-familia.

CAPITULO TII

DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DAS GRATIFICACOES POR ENCARGOS
ESPECIAIS

Art. 44. Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas para o desempenho de atividades de
chefia, coordenagdo e supervisdo e tambeém cria as Gratificagbes para O Desempenho de
Encargos Especiais com suas respectivas denominagoes, atribuicdes, valores de
remuneragio, conforme Anexo lelV.

I - O servidor designado para o exercicio das Fungdes Gratificadas de Chefia, Coordenag@o
e Supervisdo, perceberd, além do vencimento, Gratificagdo de Fungdo o valor fixado em
UFM no Anexo III.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Paranad

II - O servidor efetivo designado para o Desempenho de Encargos Especiais e percebera,
além do seu vencimento, Gratificagdo por Encargos Especiais — GEE, como retribuigao fixa
pecunidria pelo exercicio de atribuicdes especiais ndo contidas nas fungbes do cargo,
enquanto permanecer no desempenho das atividades, nos valores fixados no Anexo IV.

III - O exercicio das Fungdes Gratificadas requer o desempenho de atividades que, por sua
natureza ou para sua eficiente execugdo exijam:

a) Coordenagio de pessoas e/ou projetos;

IV - O Desempenho de Encargos Especiais pode ou ndo ser acumulado com uma Fungdo
Gratificada e requer o desempenho de atividades que, por sua natureza ou para sua eficiente
execucdo:

a) Exijam conhecimento técnico e habilidade de analise:; e,
b) Excedam as atribuigdes e responsabilidades inerentes a0 cargo ocupado pelo servidor
efetivo;

Paragrafo Unico - As Funcdes Gratificadas e/ou o Desempenho de Encargos Especiais
referidas no caput deste artigo serdo exercidas exclusivamente por servidor efetivo,
mediante ato de designagdio do Presidente da Camara.

Art. 45 - O provimento das funcBes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do
Poder Legislativo do Municipio de Pontal do Parana.

Art. 46 - A designagdo para O exercicio de Fungfio Gratificada e/ou o Desempenho de
Encargos Especiais € de competéncia do chefe do poder legislativo.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA
DE RECURSOS HUMANOS

SECAOT
DA ORGANIZACAO

Art. 47 - Sdo consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da Camara
Municipal:

I - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente manutengdo e adequagio do

apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao cumprimento dos objetivos
institucionais.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Paranad

11 - De diregdo, as inerentes a0 exercicio de chefia, coordenagio e assessoramento.

SECAO 11

DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS

Art. 48 - A administragio e gestdo do sistema de recursos humanos de que trata a presente
Lei, compete & Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Pontal do Parana-PR a
qual cabera essencialmente:

I - implementar e coordenar a sistematica de avaliagio de desempenho, incluindo o
detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei, o treinamento dos avaliadores, bem
como o acompanhamento € a tabulacdo dos resultados;

II - manter atualizadas as especificagoes de classe;

III - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a implantagdo e
aplicago desta Lei.

Art. 49 - Os servidores serdo designados para prestarem servigos nos diversos setores do
Poder Legislativo, em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada setor € a
disponibilidade de vagas e de pessoal:

I - De acordo com as necessidades de cada setor, visando sempre O aperfeigoamento dos
servicos prestados pelo poder publico a comunidade;

II - a pedido do servidor.

§ 1° - No caso previsto no inciso | deste artigo, a movimentagao serd efetuada mediante
solicitagdo da respectiva chefia.

§ 2° - No caso previsto no inciso 11, deste artigo, O servidor devera efetuar a respectiva
solicitagdo por escrito, devidamente justificada, a Coordenadoria Administrativa, que devera
se pronunciar no prazo méximo de 15 (quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que ©
servidor esta lotado anteriormente ¢ a daquele em que deseja atuar, observadas as
necessidades do servigo.
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TITULO III

DAS REMUNERACOES

Art. 50 - A remuneragdo dos servidores pablicos da Camara Municipal de Pontal do Parand
corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e respectivos graus, dispostos nos
Quadros de Salarios, ANEXOS 1, 1l e Tabelas de Vencimentos, Anexo VI, desta Lei.

§ 1° - O valor da remuneragdo dos servidores ativos, pensionistas e aposentados da Camara
Municipal, sera corrigido sempre na mesma data e nos mesmos percentuais dos servidores
do Poder Executivo Municipal.

§2°- [ vedada a incorporagdo de qualquer gratificagfo ao salario base para fins de calculo

de quaisquer outras vantagens, as quais ndo sejam garantidas por esta Lei.

§ 3° - A remuneragao dos cargos de fungdo gratificada e por encargos .especiais dar-se-4 com
base nos valores da tabela constante do ANEXO Il e IV.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 51 - Somente através de Concurso Publico é que poderdo ser preenchidas as vagas
existentes no quadro dos cargos efetivos da Cémara Municipal, salvo através de lei
especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional  interesse publico, de
conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da Constitui¢io Federal de 1988.

Art. 52 - O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por esta Lei dar-
se-4 através de Portaria do Presidente da Camara.

Art. 53- Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposigdes relativas a pessoal, constantes
das Emendas Constitucionais n® 19/98 e 20/98.

Art. 54 - Os atos necessarios a regulamentacdo dos preceitos desta Lei deverdo ser editados
no prazo de 180 (cento € oitenta) dias, a contar de sua publicagdo.
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Art. 55 - Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de vagas do quadro
de cargos efetivos da Céamara Municipal, devera, obrigatoriamente, constar do Edital
Principal do concurso, todos os requisitos para provimento do cargo, ou referéncia fazendo
indicagdo da legislagio onde se encontram as disposigdes pertinentes.

Paragrafo tinico. E obrigatoria a publicagdo do Edital resumido no Diério Oficial do
Municipio ou Jornal de alta circulagdo.

Art. 56 - O limite maximo do salario de contribuigio previdenciaria dos servidores, € 0
valor do maior salario base constante do Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos, ANEXO I,
acrescido das vantagens estabelecidas no Capitulo I da presente Lei.

Art. 57 - O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo sera inferior ao salario

base de contribuigdo dos servidores, estabelecido no “caput” do artigo anterior.

Art. 58 - Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢des
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragiio méxima do trabalho semanal de
quarenta horas e observados os limites minimo e méximo de seis horas e oito horas diarias,
respectivamente.

Art. 59 - A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores podera, a
critério da administragdo, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais, desde que seja
cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 60 - A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser adequada em horario que
seja conveniente a Administragdo, mediante cronograma elaborado pelo chefe superior, com
anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 61 - Além dos servidores municipais, a Camara podera contar com a presenga de
estudantes estagirios em suas unidades operativas.

§ 1° - Os estagidrios serdo contratados a titulo de parceria Instituigdo Publica — Escola,
visando contribuir para a formagdo de mao-de-obra especializada no municipio.

§ 2° - A adogdo do estagiario serd por tempo determinado e fundamentado em convénio
especifico firmado com a instituicio de ensino beneficiaria, destacando os COMPromissos
reciprocos de orientagao técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliagdo de aprendizagem.

§ 3° - A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter afinidade com area e base
tematica de sua especialidade escolar.

§4°-0s cOMPromissos € o horéario de expediente do estagiario junto a Cémara ndo poderao
coincidir com seu horério de aplicagdo escolar.
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Estado do Paranad

Art. 62 — O salario do estagiario é de 80% do menor salario do legislativo, para estudante de
nivel universitario e de 70% do menor salario do legislativo, para estudantes secundaristas.

Art. 63 - Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os anexos integrantes desta Lei,
observados 0s quantitativos de cargos ¢ desde que ndo cause impacto orgamentario-
financeiro, nos termos do disposto no Art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de
2000.

Art. 64 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, substituindo a
Resolugdo n.° 002, de 14 de junho de 2.012, ratificando todos os efeitos por ela produzidos

até a presente data.

Art. 65 — Ficam revogadas a Resolugdo n.° 002, de 14 de junho de 2.012 e as demais
disposigdes em contrario.

Sala das Sessoes, 06 de fevereiro de 2.023.

SINEDIR DA ROSA CARDOZO

PRESIDENTE
OSNI ALVES DE ABREU DEIGAELTE DE :IESUS OLIVEIRA
1° SECRETARIO ; 2° SECRETARIO
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parand
ANEXO I- CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
CE-01 Auxiliar de Séries Iniciais | 40 horas RS 1.602,58 04
Servigos do Ensino semanais
Gerais Fundamental
CE-02 Auxiliar Ensino 40 horas RS 1.964,45 07
Administrativo | Fundamental semanais
CE-03 Técnico Ensino Médio | 40 horas RS 2.843,28 02
Administrativo | com curso semanais
Técnico em
Administrac¢io
ou Técnico em
Contabilidade;
CE-04 Advogado Ensino 30 horas 01
Superior com | semanais RS 4.885,27
registro na
OAB
CE-05 Contador Ensino 30 horas RS 4.885,27 01
Superior com | semanais
Registro no
CRC
CE-06 Motorista Ensino 40 horas RS 1.602,58 02
Fundamental | semanais
com
habilitaciao
para direcio
de veiculos
leves
CE-07 Telefonista Ensino 40 horas RS 1.602,58 02
Fundamental | semanais
CE-08 Cerimonialista | Ensino Médio 40 horas RS 2.843,28 01
semanais
CE-09 Técnico de Ensino Médio | 40 horas RS 2.843,28 01
Informatica com Curso de | semanais
Técnico em
Informatica
CE-10 Vigia Ensino 40 horas 03
Fundamental semanais R$ 1.602,58
CE-11 Operador de Ensino Médio | 40 horas RS 1.964,45 01
Audio e Video semanais
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parand
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIA | CARGO REQUISITO | JORNADA VENCIMENTO | VAGAS
CC-1 DIRETOR Capacidade | 40 horas RS 7.000,00 01
LEGISLATIVO técnica semanais
profissional
e boa
comunicacio
CcC-2 DIRETOR Capacidade | 40 horas RS 7.000,00 01
ADMINISTRATIVO | técnica semanais
; profissional
e boa
comunicacao
CC-3 CHEFE DO Capacidade | 40 horas R$ 7.000,00 01
GABINE;[‘E DA técnica e semanais
PRESIDENCIA profissional,
boa
comunicacio
CC-4 ASSESSOR Ensino 30 horas RS 5.447,55 01
JURIDICO DA Superior semanais
PRESIDENCIA com registro
na OAB
CC-5 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
PRESIDENCIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
comunicacio
CC-6 ASSESSOR DA Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
VICE técnica semanais
PRESIDENCIA DA | profissional |
MESA DIRETORA | e boa '
comunicacio
CC-7 ASSESSOR DA 1° Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
SECRETARIA DA técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
comunicacio
CC-8 ASSESSOR DA 2° Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
SECRETARIA DA | técnica semanais
MESA DIRETORA | profissional
e boa
comunicacdo
CC-9 ASSESSOR Capacidade | 30 horas RS 6.500,00 11
PARLAMENTAR técnica semanais
COM LOTACAO profissional
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA .
Estado do Parana
[ NOS GABINETES | e boa
DE VEREADORES | comunicag¢io
CC-10 CHEFE DA SECAQ | Capacidade | 40 horas RS 3.631,70 01
DE COMPRAS, técnica semanais
LICITACAOE profissional
PATRIMONIO e boa
comunicacio
CC-11 CHEFE DA SECAQ | Capacidade | 40 horas R$ 3.631,70 01
DE RECURSOS técnica semanais
HUMANOS profissional
e boa
comunicag¢io
CC-12 Capacidade | 40 horas RS 3.631,70
CHEFE DA SECAO | técnica semanais 01
DE COPA, profissional
HIGIENE E e boa
LIMPEZA comunicagao
CC-13 CHEFE DO SETOR | Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
DE SUPORTE E técnica semanais
MANUTENCAO profissional
e boa
comunicacio
CC-14 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 3.936,10 01
DE técnica semanais
COMUNICACAO profissional
SOCIAL e boa
comunicacio
CC-15 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
DE PROCESSO técnica semanais
LEGISLATIVO profissional
e boa
comunicacio
CC-16 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 5.447,55 01
DE ASSESSORIA técnica semanais
LEGISLATIVA profissional
¢ boa
comunicagio
CC-17 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 3.000,00 01
DE ATAS E técnica semanais
ARQUIVO profissional
e boa
comunicacio
CC-18 CHEFE DA SECAO | Capacidade | 40 horas RS 3.000,00 01
DE TELEFONIA E | técnica semanais
PROTOCOLO profissional
e boa
comunicacio
Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul - CEP §3.255-000 — Pontal do Parand /PR - Fone (41) 3455-8950 23



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parand

CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES DE CONFIANCA

REFERENCIA | CARGO REQUISITO JORNADA | VENCIMENTO | VAGAS

30 horas RS 7.000,00 01
semanais

FC-1 CONTROLADOR | Servidor
INTERNO efetivo,
Estavel, ensino
superior
completo,
capacidade
técnica e
profissional,
boa
comunicag¢io,
experiéncia em
administragio
publica ]
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ANEXO III

TABELA DE FUNCAO GRATIFICADA - F

ungio de Chefia, Coordenaciio e Supervisio

~.
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At Uy
2

c}K
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,

FUNCAO GRATIFICADA PERENTUAL FG SIGLA
Coordenacio de Gestio de Pessoas 5 UFM FG -1
Coordenacio de Controle e Revisao de 5 UFM FG-11
Atividades Legislativas

Coordenacio de Servi¢os Gerais 4 UFM FG - 111
Coordenaciio de Avaliagio de Desempenho 5 UEM FG -1V
Coordenaciio de Patrimonio ' 7 UFM FG-V
Coordenacio de Contabilidade 11 UFM FG-VI
Coordenacio de Consultoria Juridica aos 11 UFM . FG - VII
Orgios Internos da Camara Municipal

Coordenaciio de Tesouraria 5 UEM FG - VIII
Coordenaciio de Comissdes Legislativas, 5 UFM FG-1X
Proposi¢des e Sessao Legislativa

Coordenacio de Midias Sociais 5 UFM FG-X
Coordenacio de Tecnologia da Informacio 7 UFM FG - XI

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul - CEP 83.255-000 — Pontal do Parand /PR - Fone (41) 3455-8950
camara-ppr@hotmail.com
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
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ANEXO IV

TABELA DE GEE - Gratifica¢do por Encargos Especiais

camara-ppr@hotmail.com

ENCARGO ESPECIAL VALOR SIGLA
GEE-1.Nivel I - Gestao de Pessoas 3 UFM GEE-1.Nivel |
GEE-1.Nivel Il - Gestdo de Pessoas 5 UFM GEE-1.Nivel I
GEE-1.Nivel 11l - Gestdo de Pessoas 7 UFM GEE-1.Nivel I1I
GEE-2.Nivel I - Controle e Revisdo de Atividades 3 UFM GEE-2.Nivel |
Legislativas -
GEE-2.Nivel II - Controle e Revisdo de Atividades 5 UFM GEE-2.Nivel Il
| Legislativas

GEE-2 Nivel III - Controle e Revisdo de Atividades 7 UFEM GEE-2.Nivel Il
Legislativas
GEE-3.Nivel | - Servigos Gerais 2 UFM GEE-3.Nivel I
GEE-3.Nivel II - Servigos Gerais 3 UFM GEE-3.Nivel 11
GEE-3.Nivel 111 - Servigos Gerais 5 UFM GEE-3.Nivel 111
GEE-4. Nivel I - Avaliagdo de Desempenho 3 UFM GEE-4. Nivel I
GEE-4. Nivel 11 - Avaliagio de Desempenho 5 UFM GEE-4. Nivel 11
GEE-4. Nivel 111 - Avaliagdo de Desempenho 7 UFM GEE-4. Nivel 111
GEE-5.Nivel | - Patrimonio 3 UFM GEE-5 Nivel |
GEE-5.Nivel 11 - Patrimonio 5 UFM GEE-5Nivel II
GEE-5.Nivel Il - Patrimdnio 7 UFM GEE-5.Nivel 111
GEE-6.Nivel | - Contabilidade 5 UFM GEE-6.Nivel |
GEE-6.Nivel 11 - Contabilidade 7 UFM GEE-6.Nivel |
GEE-6.Nivel 111 - Contabilidade 9 UFM GEE-6.Nivel |
GEE-7.Nivel I - Consultoria Juridica aos Orgdos 5 UFM GEE-7.Nivel |
Internos da CAmara Municipal -
GEE-7 Nivel II- Consultoria Jurfdica aos Orgéios 7UFM GEE-7.Nivel Il
Internos da Camara Municipal
GEE-7.Nivel IIT - Consultoria Juridica aos Orgdos 9 UFM GEE-7.Nivel 11
Internos da Cadmara Municipal
GEE-8.Nivel I - Tesouraria 3 UFM GEE-8.Nivel |
GEE-8.Nivel Il — Tesouraria 5 UFM GEE-8 Nivel 11
GEE-8.Nivel 11 - Tesouraria 7 UFM GEE-8.Nivel 11
GEE-9.Nivel I — Comissdes Legislativas, Proposigdes e 3 UFM GEE-9.Nivel I
Sessdo Legislativa
GEE-9 Nivel Il — Comissdes Legislativas, Proposigdes | 5 UFM GEE-9.Nivel 11
e Sessdo Legislativa
GEE-9 Nivel I1I — Comissdes Legislativas, Proposigdes | 7 UFM GEE-9.Nivel I1I
e Sessdo Legislativa
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Estado do Parana

GEE-10. Nivel | — Midias Sociais 3 UFM GEE-10.Nivel |
GEE-10. Nivel I — Midias Sociais 5 UFM GEE-10.Nivel Il
GEE-10. Nivel I1I — Midias Sociais 7 UFM GEE-10.Nivel Il
GEE-11. Nivel I — Tecnologia da Informagao 3 UFM GEE-11. Nivel |
GEE-11. Nivel Il — Tecnologia da Informagéo 5 UFM GEE-11. Nivel |
GEE-11. Nivel 111 — Tecnologia da Informagdo 7 UFM GEE-11. Nivel

Descrigio dos Encargos Especiais

GEE 1 - RECURSOS HUMANOS. compete:

Nivel I:

| - Gerenciamento do sistema de folha de pagamento, fazendo todos os langamentos necessérios a

rotina de folha;

[ - Gerenciamento do aplicativo e envio mensal do §

FGTS e Informagdes a Previdéncia Social, nos prazos legais;

111 - Geragdo e envio da DIRF e RAIS nos prazos legais, e emi

[V - Implantagio do E-social;

EFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do

ssdo dos comprovantes de rendimento;

V - Controle de atos de pessoal, no que se refere as nomeagdes € conferéncia de documentago

necesséria para ingresso;

V1 - Controle de atos de pessoal, no que se refe

Nivel I acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

VII - Controle de atos de pessoal, no que se refere ao arquivamento € ass

direitos funcionais;

VIII - Atendimento de demand
afastamentos, férias, gratificagdes, declaragoes, ¢
IX - Encaminhamento e trimite de processos adm
X - Controle de férias, com poderes de determinagdo
acimulo méaximo de dois periodos consecutivos, mediante conhe

do servidor;

Nivel I11, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel 11 e acresce:

re s exoneragdes e calculos de rescisdes;

entamento de situagdes e

as funcionais, tais como concessdo de auxilios, licengas,
ertiddes ¢ demais demandas espontaneas;
inistrativos relativos ao departamento pessoal;

de férias aos servidores prestes a ultrapassar o
cimento prévio do superior imediato

X1 - Controle de ponto e frequéncia, fazendo todos os langamentos pertinentes e gerenciando horas

extras e banco de horas;

X1I - Contratagdo de estagiarios e gerenciamento

vagas e lotagio;

XIII - Implementago de instrugdes normat
controle de pessoal e folha de pagamento, med

dos contratos, mantendo cronograma atualizado de

ivas e padronizagdes referentes aos procedimentos de
iante conhecimento prévio do Diretor Administrativo.
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GEE 2 - CONTROLE E REVISAO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS, compeéte:

—

Nivel 1:

[ - coordenar as medidas de publicidade, atualizagdo, catalogagdo e consolidagio da legislagdo
municipal;

Il - coordenar o arquivo fisico e digital das proposigdes, buscando alternativas para a redugéo do uso
de papel e fomentando a digitalizagdo dos procedimentos;

Nivel IT acumula as atribui¢es do nivel I e acresce:

[ - coordenar a revisdo textual de documentos oficiais, a_dequando-os 4 norma culta e aos principios

da clareza e objetividade; |
Nivel 111, acumula as atribui¢des do nivel I, nivel I ¢ acresce:

[V - supervisionar a elaboragio de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides
plendrias, das audiéncias publicas e das comissoes.

GEE 3 - SERVICOS GERAIS. compete:

Nivel I:
I. Elaborar o planejamento de agdes para a manutencdo ¢ limpeza das instalagdes da Cémara;
I1. Anotar as necessidades de reparos para a manutengio e conservagao das instalacdes da Camara;

Nivel 11 acumula as atribui¢des do nivel 1 e acresce:

111. Coordenar a Equipe de Trabalho composta por todos os ocupantes do cargo de Servigos Gerais e
distribuir as tarefas entre eles;

V. Atender pessoalmente o Gabinete da Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretario e
Segundo Secretério;

Nivel 111, acumula as atribuicges do nivel I, nivel 11 e acresce:

V. Ficar a disposicéo para atender aos Gabinetes dos Vereadores durante o intervalo do almogo;
V1. Ficar a disposi¢io durante as Sessoes Ordindrias e Extraordindrias;

GEE-4 AVALIACAQ DE DESEMPENHO, compete

Nivel I:
| - assessorar quanto a observéncia da legislagio e procedimentos que regulamentam o
desenvolvimento do servidor na carreira e suas avaliacoes;

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel I e acresce:

Il - controlar os prazos das avaliagdes, desenvolvimento na carreira e direito a percep¢do de
beneficios dos servidores da Camara Municipal;

[l - receber os requerimentos, autuar e acompanhar o andamento dos processos administrativos
relativos as cAmara promogoes;
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Nivel 111, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel 1I e acresce:

IV - manter os formularios atualizados;
V - manter a guarda e arquivamentos das atas € avaliagbes, atualizando as fichas funcionais.

GEE 5 - PATRIMONIO, compete:

Nivel It

[ - receber as demandas por moveis, equipamentos € servigos, verificando as condigdes de
atendimento segundo a disponibilidade jé existente na Céamara Municipal;

I - encaminhar ao Assessor Administrativo e Diretoria Geral as demandas que, depois de analisadas,
ndo puderem ser supridas nas condigdes do inciso anterior ¢ comunicar desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

MI - realizar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais e,
anualmente, a realizagdo do inventério dos bens patrimoniais;

Nivel I1 acumula as atribui¢es do nivel I e acresce:

[V - providenciar as atividades de classificagdo, numeragdo € codificagdo do material permanente;

V - implantar e manter atualizado o sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgaos da
Céamara Municipal;

VI - coordenar a execugdo das atividades de alienagdio dos bens patrimoniais inserviveis da Camara
Municipal;

VII - controlar a operagio da frota oficial de veiculos da Camara Municipal, propria e locada, e seu
consumo de combustivel;

Nivel I11, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel Il e acresce:

VIII - manter as chaves das dependéncias da CAmara Municipal;

[X - promover e organizar a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasides especiais; : .

X - estabelecer € supervisionar a implementagdo dos procedimentos de controle do acesso a Camara
Municipal; .

X1 - exercer outras atividades correlatas

GEE 6 - CONTABILIDADE. compete:

Nivel I:

I - fazer o assessoramento técnico a Mesa Diretora;
[I - executar a elaboragio orgamentdria da Camara Municipal;

Nivel 11 acumula as atribuigdes do nivel 1 e acresce:

111 - executar os registros contdbeis atinentes ao Poder Legislativo;
IV - elaborar a prestagdo de contas do Poder Legislativo;
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Nivel I11, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel Il e acresce:

V - proceder & movimentagdo dos recursos financeiros da Camara Municipal mediante autorizagdo
do Diretor Financeiro;

GEE 7 - CONSULTORIA JURIDICA AOS ORGAOS INTERNOS DA CAMARA
MUNICIPAL, compete: '

Nivel I:
I - 2 Mesa Diretora nos assuntos de competéncia da Comissdo Executiva da Mesa:
Nivel 11 acumula as atribui¢des do nivel I e acresce:

Il - as reunides da Comissdo de Constituigdo, Legislagdo, Justiga e Redagdo Final, prestando
esclarecimentos sobre manifestagdes juridicas;
111 - as reunides das Frentes Parlamentares;

Nivel II1, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel Il e acresce:

[V- & Mesa Diretora na elaboragio de Contraditério nas Prestagdes de Contas Anuais;
V - elaborar material de apoio, quando solicitado, para programas de capacitagdio de servidores da
Camara Municipal;

GEE-8 - TESOURARIA, compete:

Nivel I:

[ - Exercer o auxilio, sempre que solicitado, nas matérias da Comissdo Legislativa Permanente de
Finangas, Orgamento, Tributagdo e Fiscalizagdo;

I - Efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitagdo;

I1I - Exigir as Certiddes Negativas de Débitos, em especial, as previdencidrias, antes de realizar
qualquer pagamento para €mpresas contratadas, as quais deverdo ser cobradas, dos fornecedores,

IV - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Nivel II acumula as atribuicdes do nivel 1 e acresce:

V - Elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI - Controlar o movimento das contas bancérias e numerarios, com o objetivo de poder elaborar o
Resumo e Diério de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VII - Assinar os cheques por ordem do Diretor Financeiro e ordens de transferéncia bancaria €
recolher as restantes assinaturas necessarias;

VIII - Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizagdo dos
valores;

Nivel 111, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel Il e acresce:
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IX - Enviar, para a Contabilidade, os originais e copias do Diario de Caixa e do Resumo Diario de
Tesouraria, acompanhados de todos os documentos

X - Efetuar o pagamento/deposito da folha de pagamento dos servidores, bem como 0 recolhimento
dos encargos sociais e judiciais;

XI - Efetuar o controle da conta-adiantamento ¢ diarias, responsabilizando-se pela cobranga das
prestagdes de contas;

X1 - Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento, em matéria financeira.

GEE-9 - COMISSOES LEGISLATIVAS, PROPOSICOES E SESSAO LEGISLATIVA,
compete: ' -

Nivel I: ( :

| - assessorar as Comissdes Legislativas nas reunides ordindrias e extraordindrias, controlando a
frequéncia, assinaturas € realizando apontamentos para a ata;

1 - coordenar o andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus prazos;

11 - coordenar a emissdo de oficios e controlar o prazo para resposta das solicitagoes efetuadas pelas
Comissoes;

Nivel Il acumula as atribuices do nivel I e acresce:

IV - coordenar o processamento € tramitagio das proposigoes, fisica e eletronicamente, desde a
autuacdo até o arquivamento;

V - controlar os prazos regimentais;

VI - coordenar a atualizagio no sistema eletronico de acompanhamento de processos legislativos;

VI - coordenar o encaminhamento e retorno dos projetos s Comissdes.(Redagdo acrescida pela Lei

Nivel 111, acumula as atribuigdes do nivel I, nivel 11 e acresce:

VIII - coordenar e controlar a implantagdo, atualizagdo e aprimoramento do sistema operacional de
votagio do Plendrio;

IX - coordenar a preparagio das reunides ordindrias, extraordinérias, solenes, secretas, itinerantes, de
instalagdo da Legislatura e de eleigiio, bem como as audiéncias publicas;

X - coordenar o processo de votagao em Plenério.

GEE-10 — MiDIAS SOCIAIS, compete:

Nivel I:

I - as atividades de alimentagdo e divulgacao das noticias da Cimara Municipal por meio do sitio
oficial da Internet.

11 - auxiliar a Mesa Diretora na divulgagdo dos atos institucionais da Camara Municipal de Pontal do
Parand;

[1] - coordenar os acompanhamentos a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos para
elaboragdo das noticias a serem veiculadas;

Nivel II acumula as atribui¢des do nivel I e acresce:

IV - assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissdes © Vereadores no relacionamento com a
imprensa falada e escrita;

V - elaborar campanhas de divulgagio da Camara e dos trabalhos do Legislativo;

VI - coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;
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VII - manter o site da CAmara Municipal atualizado com a divulgagio de noticias sobre as atividades
legislativas desenvolvidas;

Nivel I1I, acumula as atribuigdes do nivel 1, nivel Il e acresce:

VIII - manter servigos de clipagem e atividades de radio-escuta;

IX - manter servigos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de
digitalizagio de imagens fotograficas para transmissdo eletronica;

X - manter a divulgago institucional por meio de midias sociais;

GEE-11 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO, compete:

Nivel I: i

| - planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comuim relacionadas a tecnologia da
informagdo na Cémara;

1l - coordenar os sistemas de informagéo e a infraestrutura de redes de comunicagio de dados na
Camara;

[11. desenvolver sistemas computacionais para atender as necessidades da Camara Municipal;

[V. manter a CAmara em estado tecnolégico de informatica atualizado e, para isto, fazer analise de
produtos de mercado (hardware e software), propondo alternativas que melhor se ajustem as
necessidades;

V. gerir os recursos de informética instalados na Cimara no sentido de manté-los tecnologicamente
atualizados e em condigdes de uso; '

VI. executar acdes relacionadas com a instalagdo de sistemas para o desenvolvimento funcional de
atividades Institucionais;

Nivel Il acumula as atribuicges do nivel 1 e acresce:

VII. atualizar continuamente 0S recursos informatizados nas atividades Institucionais;

VIII. prover suporte especializado a Segdo de Comunicagio Social garantindo a manuten¢do do
Portal da Camara na internet referente aos assuntos do publicados;

IX - acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos de servigos, de informatica, audiovisuais
e de redes; -

X - realizar os procedimentos de seguranga da informagdo necessarios, garantindo a
confidencialidade das informagdes; :

XI - gerenciar a rede de comunicagio de dados, garantindo a sua utilizagdo e provendo o acesso a
Internet;

Nivel 111, acumula as atribuicdes do nivel I, nivel 11 e acresce:

XIV - emitir parecer para a aquisi¢ao de pecas necessarias ao conserto de equipamentos, quando
necessario;

XV - conferir equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes adquiridos, atestando a nota
fiscal para o setor de almoxarifado;

X VI - gerenciar e prover suporte as instalages e uso de equipamentos audiovisuais;

XVII - receber demandas de manutengao de equipamentos de informatica, audiovisuais e de redes:

X VII- Exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Chefe da Secdo de Tecnologia da
Informac&o.
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO,
PROVIMENTO EM COMISSAO e FUNCOES DE CONFIANCA

CE - 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Jornada 40h semanais

Cabe ao Auxiliar de Servigos Gerais abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara
Municipal; acionar ventiladores, luminarias e demais aparelhos elétricos, € desliga-los ao final
do expediente; transportar documentos e materiais, interna e externamente; efetuar servicos
bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios;
executar mandados pessoais; receber e transmitir recados; atender aos visitantes, contribuintes,
Vereadores e demais autoridades, encaminhando-os 4o setor competente; manter limpo o
mobiliario e arrumados os locais de trabalho; limpar as dependéncias da Camara Municipal,
varrendo, lavando, encerando assoalhos, pisos, ladrilhos, etc.; manter a devida higiene das
instalagdes sanitarias do prédio da Camara Municipal; organizar o Plenario e permanecer nas
sessdes plendrias, audiéncias, solenidades e congéneres; preparar € Servir cafés e sucos, servir
agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes; preparar refeicdes e
lanches; coletar o lixo dos depdsitos, dando-lhe o devido destino; atuar em comissOes
administrativas de apuragio de fatos; zelar pela guarda e conservagao dos materiais e
equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

CE -2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Auxiliar Administrativo auxiliar nas atividades legislativas, administrativas,
financeiras, contdbeis, orgamentarias, juridicas, controle interno, recursos humanos,
compras, patrimdnio, comunicagao social, entre outras. Otimizar as comunicagdes internas €
externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposigao, tais como telefone, fax,
correio eletronico, entre outros; redigir  oficios, despachos e demais expedientes da
correspondéncia oficial; operar computadores, utilizando adequadamente 0s programas €
sistemas informacionais postos a sua disposigdo, contribuindo para 0s processos de
automagdo, alimentagdo de dados e agilizacio das rotinas de trabalho relativos a sua drea de
atuagdo; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras € outras
méquinas de acordo com as necessidades do trabalho; protocolar toda e qualquer proposigao,
encaminhando-a a quem de direito; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatorios, periodicos e outras publicagdes,
realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condi¢des de armazenagem € efetivando o registro € 0
controle patrimonial dos bens publicos; atuar nos procedimentos de compras (aquisicdo de
materiais ¢ de prestagdo de servigos); auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais
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modalidades licitatorias de bens e servigos; marcar entrevistas e reunides; recepcionar
visitantes, contribuintes e autoridades; estudar e informar processos de pequena
complexidade; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisigdes e outros
impressos; receber as notas de entrega e das faturas dos fornecedores, com as declaragdes de
recebimento e aceitagio do material; atender pessoalmente aos Vereadores, providenciando
o necessario para dar-lhes as devidas condigdes de trabalho e organizando as suas agendas;
proceder a circulag@o interna e externa da correspondéncia, de processos ou de quaisquer
documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal; providenciar a extragao
de copias xerograficas e realiza-las; atuar em comissdes administrativas de apuragdo de
fatos; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CE-3 TECNICO ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico Administrativo redigir memorandos e oficios e realizar célculos de
naturezas diversas; controlar o repasse dos recursos financeiros destinados a Cémara
Municipal; preparar e executar 0 pagamento das despesas empenhadas, observando as
normas legais e regulamentares pertinentes, especialmente no que se refere 4 retengdo de
tributos; controlar as contas € saldos bancarios e o recolhimento de consignagdes diversas;
registrar ¢ controlar as importancias liberadas e depositadas em bancos, em favor da Camara
Municipal; preparar os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondentes em sistemas, livros ou fichas proprias; efetuar prestagdes de
contas; manter o registro ¢ 0 controle das operagdes financeiras, direitos e haveres do Poder
Legislativo; Orientar e proceder a tramitagdo de processos , orgamentos, contratos € demais
assuntos administrativos e legislativos, consultando documentos em arquivos € ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario;
Acompanhar e controlar a movimentagdo de pessoal, processos, registros, cargos, de acordo
com a legislagdo em vigor; acompanhar processos administrativos e legislativos, prestar
informagdes nos processos guando solicitado; Desenvolver  atividades relacionadas a
processos administrativos € legislativos rotineiros ou néo, segundo politica administrativa
para o setor; - Realizar agendamentos e controles para seus supervisores diretos ou aqueles
necessarios para exercicio de sua funcéo, Auxiliar na preparagdo de processos licitatorios,
conferéncia de empenhos, arquivamento € prestagdo de contas,  atuar em comissdes
administrativas de apuragdo de fatos; zelar pela guarda e conservagao dos materiais €
equipamentos de trabalho; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.
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CE-4 ADVOGADO
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Advogado cuidar do arquivamento ¢ da manutengo dos arquivos e documentos do
Departamento Juridico; participar de levantamento estatistico e de organogramas ¢©
formularios administrativos; auxiliar nas orientagdes institucionais e juridicas solicitadas
pelos Vereadores; representar 0 Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em
todo e qualquer processo; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso solicitado
pela Presidéncia, Diretorias ou pelos Vereadores; proceder a analise e/ou redacdo de projetos
de lei, resolugdes, decretos legislativos, contratos, regulamentos ¢ afins, caso solicitado pela
Comissdo competente; assessorar, quando solicitado, as Comissdes de sindicincia e
inquéritos administrativos; desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes e em Plenario, subsidiando os autores ¢ 0S responsaveis pela
emissio de pareceres ou debates; acompanhar 0S Pprocessos judiciais que a Cémara
Municipal seja parte, ativa ou passivamente, mesmo que de forma suplementar; manter-se
atualizado sobre as normas municipais € sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

CE-5 CONTADOR
Jornada 30 horas semanais

Cabe ao Contador plangjar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o
sistema de registros e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento
orgamentario € financeiro; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servigos; organizar balancetes,
balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contébeis, para apresentagio de
relatérios de resultados parciais e geral da situagéio patrimonial, economica € financeira da
Camara Municipal; propiciar a.montagem do or¢amento programa, fornecendo os dados
contabeis para servirem de base & elaboragdo do mesmo; elaborar bimestral ¢ anualmente,
relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica ¢ financeira, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos; assessorar a Mesa Diretora junto aos orgdos oficiais de
controle e analise de contas publicas, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de
politicas e instrumentos de agdes nos diversos setores do Poder Legislativo, manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

CE- 6 MOTORISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Motorista dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condigdes de funcionamento antes de sua utilizagdo; Transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das portas € 0
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uso de cinto de seguranca; Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo
pagamento de infragdes de transito praticadas; Observar € comunicar ao 6rgdo superior, 0s
periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo, bem como 0s pequenos reparos de
urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulério proprio; Recolher o veiculo
apds 0 servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas
correlatas.

CE-7 TELEFONISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Telefonista efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os
ramais solicitados; Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de
assuntos particulares; Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos;
Atender com urbanidade as chamadas telefonicas; Anotar e transmitir recados; Manter
agenda de telefones atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;
Realizar outras tarefas afins.

CE-8 CERIMONIALISTA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Cerimonialista organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessoes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes
ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos € auxiliar na
condugdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessoes, audiéncias e congéneres;
Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecg@io de convites e sua distribuigdo,
bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgaggo dos eventos, além
de confirmar a presenga dos convidados; Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de
congressos, seminarios, posses, assinaturas de conveénios e demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunides,
semindrios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgdo de autoridades €
municipes; Recepcionar € encaminhar autoridades e convidados em eventos ¢ solenidades,
promovendo o registro da nominata dos presentes; Organizar o arquivo de documentos do
setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizagdo e padronizagdo do cerimonial;
Solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da CaAmara, no que se refere a divulgagdo de
ceriménias e eventos oficiais;
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CE-9 TECNICO DE INFORMATICA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Técnico de Informética administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Providenciar os backups da rede dos
servidores, periféricos e a restauragido dos dados e arquivos; Monitorar acessos nao
autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranga; Auxiliar na
manutengdo realizada nos servidores ¢ redes de dados, identificando problemas e
providenciando os reparos devidos; Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que
envolvam a parte logica da rede ou instalagdo de equipamentos; Instalar e reinstalar os
equipamentos de informatica € softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem como
efetuar a configuragdo dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalagéo e manutengdo de
sistemas e aplicativos, bem como na Lei de problemas na drea de informatica para as
diversas unidades administrativas da Camara; Resolver questdes € problemas de acesso ¢
disponibilizagdo de internet e transmissdo de dados da Camara Municipal; Efetuar o
treinamento dos servidores no caso de alteragao no uso de sistemas e aplicativos de uso geral
e comum; Participar da criagdo e da revisido de rotinas para utilizagdo da informatica na
execugio dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara; Testar softwares
e hardwares, controlando documentagio, licencas para utilizagdo e periodo de garantia;
Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizagdo de sistemas, internet e
aplicativos; Participar da claboragdo de especificagbes técnicas para aquisicio de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

CE-10 VIGIA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Vigia executar 0s servigos de guarda do prédio da Camara; executar rondas diurnas
e noturnas nas dependéncias do prédio da Camara e 4rea imediatamente adjacente, controlar
a movimentagdo de pessoas e veiculos. para evitar furto; controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; em todas as hipoteses, dando ciéncia a Presidéncia e ao
Diretor Geral sobre todos os. fatos que ocorrerem € que digam respeito as atribuigdes do
cargo, participar de todas as reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor Geral, e
cumprir as demais determinagoes especificadas pela Mesa da Camara desde que
relacionadas ao desempenho das atribuigdes do cargo.

CE-11 OPERADOR DE AUDIO E VIDEO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Operador de Audio e Video servicos de audio e video nas sessbes plenarias,
audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas & natureza
do servigo desenvolvido; Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes
legislativas ou sempre que necessario, respondendo por sua qualidade; Manter em perfeita
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ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som € video da Camara;
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias
da Camara e nas sessdes itinerantes;, Efetuar a instalagio dos equipamentos de som e video
do plenério, compreendendo a instalago de cabos, linhas de transmissio, além de efetuar a
operagdo dos equipamentos em ambientes internos € externos: Reproduzir apresentagoes,
slides, filmes e similares nas sessoes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, Sempre
que solicitado; Operar © sistema de votagdo eletronica ou correlato, através de
microcomputador, adotando os procedimentos  técnicos necessarios ao seu perfeito
funcionamento nas sessdes plenarias, reunides ou audiéncias e congéneres; Promover 0
arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas sessoes legislativas,

audiéncias, solenidades e congéneres; Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

Realizar outras tarefas administrativas € correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-1 DIRETOR LEGISLATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Legislativo tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as chefias sob sua subordinag@o:
Segdo de Processo Legislativo, Segéo de Assessoria Legislativa, Segdo de Atas e Arquivo,
Secio de Telefonia e Protocolo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos do
departamento de suporte legislativo. Planejar, organizar € supervisionar a execucdo das
atividades de apoio ao processo legislativo, comissoes € sessbes plenarias. Proceder ao
exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em tramitagio. Coordenar
o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais. Elaborar,
sob a orientagio da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, 0 expediente e
a agenda mensal de atividades plendrias. Elaborar os roteiros das sessOes plenarias no
aspecto técnico-legislativo. Organizar € controlar a publicagdo dos atos oficiais ¢ a
conferéncia das publicagdes promovidas nos orgdos oficiais. Supervisionar as atividades de
elaboragdo das atas das sessdes plenarias, solenes, itinerantes € comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Camara Municipal. Determinar as atividades de reprodugdo ¢
publicagdo dos documentos sob sua responsabilidade. Fazer observar as normas de guarda e
consulta de documentos sob sua responsabilidade. Realizar, sob o aspecto técnico-
legislativo, a preparagdo das reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalag¢@o
da Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e Comissoes. Coordenar, planejar, executar,
controlar e assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito. Supervisionar a
elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas das reunides plenarias, das
audiéncias publicas e das comissdes. Promover medidas visando a publicidade, atualizagao,
catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal. Coordenar as atividades de redagdo
final dos projetos de lei, resolugdes, decretos € demais proposigdes. Receber, controlar e

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul— CEP 83.255-000 — Pontal do Parana /PR - Fone (41) 3455-8950 38
camara-ppr@hotmail.com

<ol
«:ﬁ-‘
>



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parand

numerar todas as proposigdes, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal.
Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 0Orgaos
municipais, dos projetos de lei e demais proposigdes aprovadas, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos. Convocar, por determinagio da Presidéncia, os senhores
Vereadores para reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do
objeto da reunido. Resolver questdes, emitir pareceres € propor melhorias em sua éarea de
atuagdo. Organizar a escala de horério, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do
Presidente ¢ da Mesa Diretora. Realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter
atualizados a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Pontal
do Parana. Decidir sobre a utilizagdo ¢ escolha de sistemas e programas informatizados
afetos ao processo legislativo € votagiio. Responder por todos os servigos de
responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

CC-2 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Diretor Administrativo tomar as decisdes necessarias ao bom funcionamento do
departamento sob a sua responsabilidade, supervisionando as chefias sob sua subordinagdo:
Se¢do de Compras, Licitacdes e Patrimdnio; Segdo de Recursos Humanos; Secdo de
Tecnologia da Informagdo; Segao de Copa, Limpeza ¢ Zeladoria; Se¢do de Comunicagio
Social, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administragio geral.
Assessorar a Mesa Diretora em todas as questoes que lhe competir Dirigir as geréncias
administrativas sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando ¢ determinando a
realizagio das atividades de atos de pessoal e recursos humanos, compras, licitagdes,
contratos, patrimonio, almoxarifado, tecnologia da informagao, comunicagdo social,
telefonia, atendimento, recepgdo, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutengdo ¢
conservagio e todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias. Dar
cumprimento a legislagdo trabalhista, da saude dos servidores, de licitagbes e contratos, de
estagio de estudantes, de publicagdo legal e todas que se fizerem necessarias. Determinar e
autorizar aquisigdes e contratagdes de pequeno vulto ou solicitar autorizagdo a presidéncia
para realiza-las. Analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes
ou adequagdes que se fizerem necessarias. Determinar os procedimentos de emissdo das
autorizagdes de empenho relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Camara.
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de atuaglo,
visando sua regular liquidagdo. Determinar o controle das despesas gerais da Camara ¢
realizar andlises com vistas a redugdo de gastos, sempre que possivel. Fazer cumprir 0s
trabalhos de tecnologia da informagao ¢ determinar procedimentos de seguranga € acesso a
rede de dados. Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio.
Resolver questdes, emitir pareceres ¢ propor melhorias em sua area de atuagdo.
Supervisionar o servi¢o de comunicagdo social. Determinar a manutengio dos arquivos
gerais da Camara, sua organizagdo € disponibilizag@o. Organizar a escala de horarios,
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compensagdes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos
servigos. Avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagdes dos gabinetes
parlamentares € demais unidades administrativas da Camara, dando os encaminhamentos
necessarios. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora.
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a administrag@o
geral. Responder por todos os servi¢os de responsabilidade da respectiva diretoria. Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

CC-3 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Jornada 40 horas semanais

Tomar as decisdes necessarias a0 bom funcionamento do Gabinete, coordenar as atividades
administrativas e legislativas do Gabinete da Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete. Supervisionar ou elaborar projetos,
indicagdes, proposicoes, emendas ¢ demais atos inerentes a0 processo legislativo. Coordenar
os trabalhos e atividades dos demais servidores lotados no Gabinete da Presidéncia,
assessorando no atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, na
organizagdo € funcionamento do gabinete. Assessorar o Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com - a populagdo, Orgdos e entidades publicas e privadas.
Acompanhar a elaboragao da agenda de compromissos e obrigagdes da Presidéncia.
Supervisionar o recebimento, preparo © expedigdo das correspondéncias do Presidente.
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete.
Organizar ¢ manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete. Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizag@o dos recursos fornecidos pela Camara. Solicitar e
controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete. Realizar, a pedido do
Presidente, o relatorio de atividades do gabinete. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as
normas legais, regulamentares ¢ de controle interno. Cumprir._as determinagdes do
Presidente. Exercer outras atividades correlatas.

CC-4 ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
Jornada 30 horas semanais

Proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais atos
que forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficacia,
legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico.
Analisar documentos particulares € piblicos endere¢ado a0 Presidente do Legislativo
Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficacia. Proceder a
estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a solug@o dos
problemas, respostas ¢ decisdes na atuagdo dos trabalhos do Presidente. Acompanhar 0
Presidente da Camara em compromissos internos € externos, auxiliar na supervisdo dos
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trabalhos e de sua ordem, acompanhar nas questdes de ordem e reclamagdes, apreciar
recursos e formular decisdes, representar 0 Presidente nas questdes interna e externa, € nos
foros em geral, quando envolver atos da Presidéncia. Assistir as Sessoes da Camara
Municipal e prestar informagoes juridicas ou técnico-legislativas, que lhe forem solicitadas
pela Presidéncia.

CC-5 ASSESSOR DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar o Presidente nos assuntos de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal.
Dar assisténcia ao Presidente e ao Chefe de Gabinete na organizagio e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia. Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, érgdo € entidades publicas e privadas. Elaborar a pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Presidente. Auxiliar no
preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete. Assessorar 0
preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente. Auxiliar o
Presidente na execugdo de contatos com drgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada
a agenda diaria. Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis
e demais materiais de interesse da Presidéncia da Cimara. Assistir ao Presidente em viagens
e visitas, inclusive para dirigir 0 veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas
necessarias para o cumprimento dos COMPromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas
de interesse da Presidéncia. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente
em suas reunides e congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos,
processos ¢ demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores €
servidores da CAmara Municipal as ordens e comunicados do Presidente. Organizar e manter
arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia. Exercer outras atividades
correlatas. '

CC-6 ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar 0 Vive Presidente _em assuntos que lhe forem designados. Assistir a0 Vice
Presidente na organizag@o e no funcionamento do Gabinete da Vice Presidéncia. Auxiliar o
Vice Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a populagdo, oOrgdo e
entidades publicas e privadas. Assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a Serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Vice Presidente. Auxiliar no
preparo e recebimento de correspondéncias do Vice Presidente e do seu Gabinete.
Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vice
Presidente. Auxiliar o Vice Presidente na execugdo de contatos com Orgao, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda didria. Assessorar na manutencdo e organizagio
de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Vice Presidéncia da
Camara. Assistir ao Vice Presidente em viagens e visitas, inclusive para dirigir o veiculo
oficial da Céamara, promovendo as medidas necessarias para o cumprimento dos
compromissos assumidos. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Vice Presidéncia.
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Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar 0 Presidente em suas reunides ¢
congéneres. Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Vice Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice Presidente. Organizar e manter arquivo
de documentos e papéis de interesse da Vice Presidéncia. Exercer outras atividades
correlatas.

CC-07 ASSESSOR DO 1° SECRETARIO DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 1° Secretario da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e
em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Primeira Secretaria. Dirigir e assessorar 0S trabalhos do 1° Secretdrio, principalmente em
questdes legais, administrativas, financeiras e de comunicagdo social. Fazer cumprir as
determinagdes do 1° Secretario da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas ¢
representa-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal. Assistir ao 1° Secretdrio em viagens € visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Cémara, promovendo as medidas necessarias para
o cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposigdo do 1° Secretario para
Lei de questdes internas e externas. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CC-08 ASSESSOR DO 2° SE_CRETARIO DA MESA DIRETORA
Jornada 40 horas semanais

Assessorar e auxiliar o 2° Secretdrio da Mesa Executiva em suas diretrizes administrativas e
em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e supervisionar todas as atividades da
Segunda Secretaria. Dirigir e assessorar 0S trabalhos do 2° Secretario, principalmente em
questdes legais, administrativas, financeiras e de comunicagio social. Fazer cumprir as
determinagdes do 2° Secretirio da Mesa Executiva e executar as tarefas por ele delegadas ¢
representd-lo, sempre que para isso for designado. Realizar pesquisas e propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia € a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal. Assistir ao 70 Secretario em viagens € visitas,
inclusive para dirigir o veiculo oficial da Cémara, promovendo as medidas necessarias para
o cumprimento dos compromissos assumidos. Manter-se a disposigdo do 2° Secretario para
Lei de questdes internas € externas. Realizar outras tarefas administrativas € correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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CC-09 ASSESSOR PARLAMENTAR COM LOTACRO NOS GABINETES DOS
VEREADORES
Jornada 30 horas semanais

Assessorar 0 Vereador do Gabinete no qual esta lotado, prestando assisténcia politica e
estratégica, interna e externa, nas questdes de sua érea de atuagiio ou de conhecimento.
Desempenhar atividades de apoio a organizagdo e & coordenagdo politico-representativa..
Preparar matérias relativas a pronunciamentos. e proposigdes do Vereador. Auxiliar na
execucdo de atividades administrativas do gabinete de Vereador no qual esté lotado. Efetuar
o atendimento de municipes ¢ autoridades. Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos
a serem feitos em plenario. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposigdes em tramitagdo na Camara. Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de
gabinete e do vereador. Assistir ao Vereador em viagens e visitas, inclusive para dirigir o
veiculo oficial da Camara, promovendo as medidas necessarias para 0O cumprimento dos
COMpromissos assumidos. Representar 0 vereador no atendimento a comunidade, quando
solicitado. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno. Desempenhar
outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

CC-10 CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Secdo de Compras, Licitagdes € Patrimonio chefiar a equipe de trabalho,
sendo responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e conclusdo da contratagdo,
emissdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos, Notificagdes e empenhos dos
respectivos instrumentos, além de dar suporte aos atos formais a serem praticados pela
Administragio. Planejar e elaborar cronograma de compras; processar licitagdes ©

acompanhar as compras; acompanhar a execugao de contratos; propor aplicagdo de
penalidades aos fornecedores inadimplentes.

CC-11 CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS
Jornada 40 horassemanai's

Cabe ao Chefe da Secdo de Recursos Humanos, chefiar a equipe de trabalho. Responsavel
por cuidar das pessoas, atuando no recrutamento, na selegdo de novos servidores, no
treinamento dos servidores. Atua também no planejamento sobre as remuneragoes e
beneficios, também tem a fungio de pesquisar e melhorar o clima organizacional.
Planejamento, organizagéo, desenvolvimento, coordenagéo € controle de técnicas capazes de
promover o desempenho eficiente do pessoal.
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CC-12 CHEFE DA SECAO DE COPA, HIGIENE E LIMPEZA
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Segdo de Copa, Higiene e Limpeza chefiar a equipe de trabalho, planejar,
supervisionar ¢ normatizar procedimentos relativos aos servicos gerais da Camara
Municipal. Controle de materiais ¢ de almoxarifados, prover as necessidades de materiais
diversos e indispenséveis as atividades administrativas, superintender os servigos internos de
limpeza, de copa e cozinha; coordenar o controle, a adequada utilizagdo de materiais €
servigos, promover o controle patrimonial, compreendendo a localizagio e identificagdo de
todos os bens moveis e imoveis, operacionalizar sistemas informatizados de controle
patrimonial, setorizar a localizagdio e a responsabilizacao pelo uso, guarda e conservagdo de
bens patrimoniais, sugerir medidas administrativas para a apuragao de responsabilidades
quando verificado o desvio, o extravio, a perda e a inadequada utilizagdo dos bens

patrimoniais.

CC-13 CHEFE DO SETOR DE SUPORTE E MANUTENCRO
Jornada 40 horas semanais.

Cabe ao Chefe do Setor de Suporte € Manutengdo chefiar sua equipe se trabalho, planejar,
organizar e coordenar todas as atividades de sua area de competéncia; cuidar do suprimento
de materiais e equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;
acompanhar atividades de secretaria, registro e arquivo de documentos; preparar €
encaminhar expedientes que lhe forem solicitados; dar cumprimento a outras atribuigdes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Diretoria
Administrativa.

CC-14 CHEFE DA SECF&O DE COMUNICACAO SOCIAL
Jornada 40 horas semanais

Cabe ao Chefe da Secdo de Comunicagio Social chefiar a equipe de trabalho, planejar,
supervisionar € normatizar procedimentos relativos aos servigos de Comunicagdo Social.
Gerenciar os servidores lotados na Segéo de Comunicag@o Social. Gerenciar e assessorar 0S
servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos
de comunicagio social e de agdes institucionais. Gerenciar 0s trabalhos sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando € determinando a realizagdo das atividades de
comunicagio institucional e legal, de criago e producdo de noticias e redacdes jornalisticas,
de acesso 4 informagdo e transparéncia, de audio, video e das demais atividades relacionadas
com comunicagio social. Assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagdes €
publicagoes legais € institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do
processo de disponibilizag@o ¢ acesso a informacgdo, conforme legislagdo vigente Determinar
a realizagio das atividades de divulgagdo, imprensa € relagdes publicas da Camara
Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos do legislativo
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municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divulgagdes ¢ demais
assuntos de comunicagio ou jornalisticos.

CC-15 CHEFE DA SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segio Processo Legislativo, chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar
as agdes pertinentes ao Processo Legislativo: acompanhamento das etapas do processo
legislativo, exercendo o controle de prazo das matérias em tramitacdo ¢ alimentando 0s
sistemas de informagdes, registrar e controlar a tramitagio dos processos legislativos,
registrar e controlar a tramitagao e arquivamento das demais proposigdes, preparar € expedir
a correspondéncia referente as atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal,
encaminhar as proposi¢des em Ssua tramitagdo regimental, recepeionar e encaminhar as
respostas recebidas relativamente as atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara
Municipal, auxiliar na elaboragdo dos projetos de emenda a Lei Organica do Municipio, de
lei ordinaria, de decreto legislativo e de Lei, proceder a consolidagiio a atualizagdo da
legislagdo municipal, controlar os pedidos de informagdes, seus prazos ¢ respostas,
elaboracdo da redagdo final de projetos aprovados, elaborar 0s autografos dos projetos de lei
a serem remetidos ao Executivo e controlar prazos para sangdo, cuidar da legislagdo
municipal, compilando as revogacdes e alteragdes de normas juridicas e administrativas,
fazendo as necessarias anotagdes e incluido o cruzamento de vinculos, controlar a tramitagdo
e zelar pela guarda dos processos em tramitagdo nas comissdes € 0S respectivos prazos,
receber as matérias e proposigdes destinadas a tramitagdo legislativa, preparar as capas dos
respectivos processos € encaminhé-los 2 Mesa Diretora, informar a Mesa, os vereadores € as
comissdes sobre a tramitagdo de processos.

CC-16 CHEFE DA SECAO ASSESSORIA LEGISLATIVA
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segdo de Assessoria Legislativa, chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e
coordenar seus subordinados nas agdes pertinentes a Assessoria Legislativa: preparagdo das
sessdes, com elaboragio do roteiro, pauta € ordem do dia, controle de presenga e de
oradores; assessoramento na realizagio das sessdes, fornecendo documentos €
acompanhando a discussdo € a votagio de matérias; apoio aos trabalhos das comissoes,
secretariando-os, subsidiando-os € orientando-os na elaboragdo de documentos; prestar
informagdes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as comissdes ¢ aos vereadores;
redigir ou fazer a minuta de projetos de proposigdes, pareceres © exposigdes de motivos,
oficios, editais, memorandos e atos diversos; providenciar o preparo de proposigdes e
normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente; orientar
e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de proposigoes,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados; publicar, nos meios oficiais,
conforme exigéncia regimental, atas, atos, portarias, relatorios, pareceres, convocagdes,
chamamentos, ementas de indicagdes, votagdes nominais e precedentes regimentais; redigir
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proposigoes, uniformizando a apresentagdo € observando a redagdo oficial, nos termos da
Lei Complementar n.° 1/2001; encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o item
anterior; distribuir aos vereadores copias de proposigdes, correspondéncias, relatorios €
outros documentos; organizar O processo de elei¢io dos membros da Mesa Diretora,
providenciando os documentos € materiais necessarios.

CC-17 CHEFE DA SECAO DE ATAS E ARQUIVO
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Segdo de Atas e Arquivo, chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e coordenar
seus subordinados nas agdes pertinentes a Segdo de Atas € Arquivo: redigir as atas das
sessdes da Camara e das reunides das comissdes;  realizar a transcrigdo, integral ou
sintetizada, de pronunciamentos para insercio em ata; assistir as sessdes da Camara e as
reunides das comissdes e fazer as necessarias anotagdes para as respectivas atas; arquivar de
forma organizada as proposigdes que concluiram tramitagdo e demais documentos,
facilitando o processo de encadernacdo futura; organizar os trabalhos de encadernagdes;
manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de seguranga ¢ em
condigdes de atender prontamente a solicitagdo de documentos; cuidar da conservag@o dos
arquivos e restauragdo de documentos; sugerir acrescimos € modificagdes no plano de
arquivo; organizar as obras do acervo bibliografico, manter seu registro e exercer o controle
da cessdo ou empréstimo.

CC-18 CHEFE DA SECZ&O DE TELEFONIA E PROTOCOLO
Jornada 40 horas semanais

Ao Chefe da Sego de Telefonia e Protocolo, chefiar a equipe de trabalho. Dirigir e
coordenar seus subordinados nas agdes pertinentes a Telefonia e Protocolo: na éarea de
telefonia supervisionar: o atendimento das chamadas telefonicas internas € externas; as
operagbes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; as ligagdes urbanas e
interurbanas solicitadas em face dos servigos dos vereadores e servidores; controlar as
ligagdes telefonicas; organizar 0s SErvigos de transmissdo e recepgdo de mensagens via
telefonica ou fac-simile, transmitindo-as sob orientagdo superior € encaminhando ao
destinatario as mensagens recebidas; opcracionalizar com prioridade mensagens de
emergéncia; oferecer suporte a execugdo dos servigos complementares; na area de
protocolo supervisionar: 0 sistema de protocolo integrado das correspondéncias recebidas e
proposigdes; a correspondéncia e selecionar as destinadas ao conhecimento do Plenario;
protocolo da correspondéncia ¢ documentos encaminhados a Céamara; recebimento
arquivamento de forma organizada e atualizada a correspondéncia e demais expedientes;
controlar a saida da correspondéncia oficial; o recebimento da correspondéncia e direciona-
la aos destinatarios.
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DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCOES DE CONFIANCA
FC-1 CONTROLADOR INTERNO
Jornada 30 horas semanais

Desempenhar todas as fungdes € atribui¢des definidas no Sistema de Controle Interno - Lei
n.° 06 de 2.013. Tais como: I - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade
do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; Il - promover auditorias
internas periodicas levantando ©0s desvios, falhas e irregularidades e recomendando as
medidas corretivas aplicaveis; 111 - revisar e orientar a adequagio da estrutura administrativa
do Poder Legislativo com vistas & racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da
produtividade e a redugdo de custos operacionais; IV - supervisionar as medidas adotadas
pelo Legislativo Local para cumprimento do limite de despesa total com pessoal. V - realizar
o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de despesas em restos a pagar. VI -
examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; VII - cientificar a autoridade responséavel quando constatadas ilegalidades ou

irregularidades na Administra¢io do Legislativo local.
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ANEXO VI

i FICHA DE AVALIACAO ’
CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA-PR

- FICHA DE AVALIACAO -

() Estagio Probatério () Desempenho
CAMPO I - Do Servidor:

NOME:

CARGO: FUNCAO:

LOTACAO:

Periodo de Avaliacio: De
/ / a / /
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO:
CAMPO 1V - Ciéncia a assinaturas:
CAMPO V - Observacdes reservadas ao Servidor.
CAMPO VI - PONTUACAO:
O SERVIDOR QUE OBTIVER:
Até 29 pontos sera considerado inapto para o servigo publico ou inapto para a promogao por
desempenho.
De 30 a 39 pontos devera melhorar para permanecer no servigo publico ou ser passivel de
promogao.
De 40 a 60 pontos preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servigo piblico ou em
condigdes de ser promovido.
CAMPO II —- DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com © desempenho do Servidor:
Considerando: 1= REGULAR 2.= BOM 3 = OTIMO
Comissdo De Avaliagdo i
CAMPO III - Dos Critérios e dos Itens de Avaliacao:
1. IDONEIDADE MORAL B
1.1. Sigilo quanto as informagdes do orgao.
1.2. Observancia da hierarquia.
1.3. Superagdo de dificuldades.
1.4. Observéncias as normas e aos regulamentos.
1.5. Respeito.
2. ASSIDUIDADE
2.1. Freqiiéncia no local de trabalho.
2.2. Cumprimento ao horério.
3. COMPROMETIMENTO
3.1. Zelo e dedicagio com o trabalho.
3.2. Atengdo ao PatrimOnio Publico.
3.3. Atengo aos Materiais de trabalho.
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3.4. Iniciativa e atitude.

3.5. Participagéo nas atividades do Orgéo.

3.6. Interesse publico.

4. EFICIENCIA

4.1. Qualidade do trabalho prestado.

4.2. Produtividade.

4.3. Planejamento.

5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAO
5.1. Aptidao.

5.2. Aprimoramento e Atualizagao

6. COOPERACAO

6.1. Capacidade de trabalhar em equipe.

6.2. Flexibilidade.

TOTAL GERAL DE PONTOS
Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em:
Data: / / Data: //

Servidor

Comissdo de Avaliagdo
Concordo com os registros constantes deste instrumento.
Servidor - Data / /

Servidor
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VERTICAL SAO AS PRO
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ANEXO VII
TEBELAS DE VENCIMENTOS

AO E PgOMoc,Txo (SECAO VI E SECAOVID)- NO SENTIDO
GRESSOES E NA HORIZONTAL PROMOCAO.

CE-1- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS- VENCIMENTO PADRAO RS 1.602,58

A

B

C

D

E

F

G

0,02

11

0,04

111

0,06

v

0,08

0,10

VI

0,12

VII

0,14

VIII

0,16

IX

0,18

0,20

XI

0,22

X1

0,24

X111

0,26

X1V

0,28

XV

0,30

XVI

0,32

XVII

0,34

XVIII

0,36

XIX

0,38

XX

040

XXI

042

XXII

0,44

XXII

0.46

XXV

0,48

XXV

0,50

XXVI

0,52

XXVII

0,54

XXVII

0,56

XXIX

0,58

XXX

0,60

XXXI

0,62

XXX

0,64

XXXIII

0,66

XXXIV

0,68

XXXV

0,70
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CE-2- AUXILIAR ADMINISTRATIVO- VENCIM
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ENTO PADRAO RS 1.964,45

A

B

(&

D

E

F

G

1

0,02

11

0,04

111

0,06

IV

0,08

Vv

0,10

V1

0,12

VII

0,14

VIII

0,16

HERE

X

0,18

X

0,20

Xl

0,22

XII

0,24

XIII

0,26

XIV

0,28

XV

0,30

XVI

0,32

XVII

0,34

XVIII

0,36

XIX

0,38

XX

0,40

XXI

0,42

XXII

0,44

XXIII

0,46

XXIV

0,48

XXV

XXVI

0,50

0,52

XXVII

0.54

XX VI

0,56

XXIX

0,58

XXX

0,60

XXXI

0,62

XXXII

0,64

XXXIII

0,66

XXXIV

0,68

XXXV

0,70
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CE-3- TECNICO ADMINISTRATIVO - VENCIMENTO PADRAO RS 2.843,28

Estado do Parand

A

B

G

D

E

F

G

1

0,02

11

0,04

111

0,06

1V

0,08

Vv

0,10

Vi

0,12

Vil

0,14

VI

0,16

IX

0,18

X

0,20

XI

0,22

XII

0,24

X111

0,26

X1V

0,28

XV

0,30

XVI

0,32

XVl

0,34

XVII

0,36

XIX

0,38

XX

0,40

XXI

0,42

XXII

0,44

XXHI

0,46

XXIV

0,48

XXV

1050

XXVI

0,52

XXVII

0,54

XXV

0,56

XXIX

0,58

XXX

0,60

XXXI

0,62

XXXII

0,64

XXXIII

0,66

XXXV

0,68

XXXV

0,70 |
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Paranad

CE-4- ADVOGADO - VENCIMENTO PADRAO RS 4.885,27
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CE-5- CONTADOR - VENCIMENTO PADRAO RS 4.885,27

Estado do Paranad
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

CE-6- MOTORISTA - VENCIMENTO PADRAO R$ 1.602,58
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CE-7- TELEFONISTA - VENCIMENTO PADRAO R$ 1.602,58
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

CE-8- CERIMONIALISTA - VENCIMENTO PADRAO RS 2.843,28
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Paranad

CE-9- TECNICO DE INFORMATICA - VENCIMENTO PADRAO RS 2.843,28
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parand

CE-10- VIGIA - VENCIMENTO PADRAO RS 1.602,58
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

CE-11- OPERADOR DE AUDIO E VIDEO - VENCIMENTO PADRAO RS 1.964,45
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

Pontal do Parand, 06 de fevereiro de 2.023.

pli— — ——

| —— o —)-":-- S -,
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PRESIDENTE
OSNI ALVES DE ABREU DEIGAELTE DE JESUS OLIVEIRA
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Estado do Parand 4

PROJETO DE LEI N° 027/2023

Sumula: “Dispoe sobre a
estrutura do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da
Camara Municipal de Pontal do
Parana: estabelece normas
gerais de enquadramento,
institui tabela de vencimentos e
da outras providenciais.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, EM SESSAO REALIZADA
NO DIA 17 DE ABRIL DE 2023, APROVOU E EU, PRESIDENTE DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE ME SAO
CONFERIDAS, PROMULGO O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

TiTULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispoe sobre a reestruturagdo dos Quadros de Cargos, define
suas atribuicbes e fixa os respectivos vencimentos, dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Pontal do Parana — PR.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara € o estatutario, disciplinado
e regido pela Lei n° 075/1997 de 22 de dezembro de 1997, que dispde sobre 0
Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do municipio de Pontal do Parana-PR, e suas alteragoes.

CAPITULO|
DOS OBJETIVOS
Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servidores Publicos da

Camara Municipal de Pontal do Parana-PR, aprova pela presente Lei tem como
objetivos:

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul - CEP 83.255-000 — Pontal do Parana /PR - Fone (41) 3455-8950 1
camara-ppr@hotmail.com
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
LEI PROMULGADA N° 2425/2023

LEI PROMULGADA N.° 2425/2023

Stimula: “Dispde sobre a estrutura do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Pontal do Parani: estabelece mormas
gerais de enquadramento, institui  tabela de
vencimentos e d4 outras providenciais.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA,
APROVOU, E EU, PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL, NOS TERMOS DO ARTIGO 51, PARAGRAFO 7°
DA LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO
PARANA, PROMULGO A SEGUINTE LEL:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a reestruturagio dos Quadros de
Cargos, define suas atribuigbes ¢ fixa os respectivos vencimentos, dos
Servidores Pablicos da CAmara Municipal de Pontal do Parané — PR.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara é o estatutdrio,
disciplinado ¢ regido pela Lei n° 075/1997 de 22 de dezembro de
1997, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos da
Administragio Péblica Direta, Autdrquica e Fundacional do municipio
de Pontal do Parané-PR, e suas alteragdes.

CAPITULOI
DOS OBJETIVOS

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servidores
Piiblicos da Cimara Municipal de Pontal do Parana-PR, aprova pela
presente Lei tem como objetivos:

I - a eficécia no servigo pblico em atendimento & comunidade;
II - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidaddos;
11 - a valorizagio e a profissionalizagio dos servidores municipais.

CAPITULO IT
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — CARGO PUBLICO - A posi¢io componente da estrutura
funcional, criada por Lei, em quantidade definida, nomenclatura
propria, e vencimento estabelecido;

II — SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL ESTATUTARIO - ¢ a
pessoa legalmente investida em cargo piiblico e regida pelo Estatuto
dos Funciondrios Piiblicos do Municipio;

[II — SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL - Pessoa legalmente
investida em cargo ou fungdo remunerada no municipio,
independentemente do regime adotado: Estatutirio, Comissionado,
CLT ou Contrate por Tempo Determinado;

IV — CARGO EFETIVO — ocupado por servidor estatutirio, com
prévia aprovagdo em CONCUISO piliblico de provas, ou de provas €
titulos;
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V — CARGO EM COMISSAQ - ¢ o ocupado por servidor que exerce
fungdio assim definida em Lei, em carater transitério, ndo gerando o
seu exercicio, direitos a permanéncia no mesmo;

VI — QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compdem
a estrutura funcional da Cémara Municipal;

VII - CATEGORIA FUNCIONAL — é o agrupamento de cargos,
constituido de referéncias, nimero de vagas e vencimento;

VIII — CLASSE ATUARIAL - ¢ a graduagio de retribuigdo
pecunifiria dentro da categoria funcional, comstituindo a linha de
promogdo identificada por letras de Aa G;

IX — REFERENCIA - é o nimero indicativo de posi¢do hierdrquica
da classe a que perienga o cargo na escala de vencimento;

X — GRAU - é a identificagfio numérica do coeficiente de progresséo
da categoria funcional;

XI — PROGRESSAO - ¢ a passagem do servidor de um determinado
grau para o imediatamente superior da mesma categoria funcional;

XII - PROMOCAO: é a passagem do servidor de uma determinada
classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional;

XIII - MERECIMENTO - Conjunto de atributos funcionais do
titular do cargo, reconhecidos em processo de avaliagio de
desempenho, segundo indicadores de dedicagio 4 causa,
produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, entre
outros,

XIV — VENCIMENTO PADRAO - é a retribui¢io pecunidria pelo
exercicio de cargo publico, conforme classes ¢ niveis, ¢ somente
poder4 ser fixado ou alterado por lei especifica, observado a iniciativa
privativa em cada caso, asscgurada a revisdo geral anual, sempre na
mesma data e sem distingdio de indices;

XV — REMUNERACAO - O valor correspondente a0 vencimento
acrescido das vantagens pecunirias permanentes estabelecidas em
Lei

XVI - FUNCAO GRATIFICADA - é aquela definida em Lei como
sendo de chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor piblico,
devidamente ingressado no servigo plblico através de concurso
piblico de provas ou de provas © titulos, que, por exercé-la, terd
direito a percepgiio de acréscimo em seus vencimentos na forma
definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio;

XVII - GRATIFICACAO POR ENCARGO ESPECIAL- sdo
aquelas definidas em lei e requerem o desempenho de atividades por
servidor piiblico efetivo que, por sua natureza ou para sua eficiente
execugio: a)Exijam conhecimento técnico e habilidade de andlise; e,
b)Excedam as atribuigdes ¢ responsabilidades inerentes ao cargo
ocupado pelo servidor efetivo.

XVIII — FUNCAO DE CONFIANCA — ¢ aquela criada para
remunerar responsabilidades desempenhadas em nivel de confianga,
de diregiio, chefia e assessoramento exercidas exclusivamente por
servidor ocupante de cargo efetivo.

XIX — CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a classes
diferentes, que guardam entre si uma relagéo de afinidade quanto 4
natureza de trabalho e perfil de especificagdo, disposta
hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade,
responsabilidade, experiéncia requerida e conhecimento demandado.

XX — PLANO DE CARREIRAS - £ o instrumento legal e normativo
que define os cargos e as trajetbrias alternativas de carreira oferecidas
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a0 servidor.

XXI — TABELAS DE VENCIMENTOS - grade com niveis,
cocficiente do grau ¢ referéncias dos cargos efetivos;

TiTULO II
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 5° - Os cargos enquadram-se nos seguinies grupos:

1 - de provimento efetivo;
11 - de provimento em comissio;

CAPITULOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo serdo providos
exclusivamente por nomeagdo, com prévia aprovagio em concurso
piiblico de provas, ou de provas e titulos.

§ 1°- Fica reservado ds pessoas com deficiéncia o percentual de 5%
(cinco por cento) dos cargos piblicos do quadro de pessoal da Cimara
Municipal de pontal do Parand, previsto no Anexo I desta Lei.

§ 2° - A norma do § 1° ndo terd incidéncia nos casos em que a
aplicagiio do percentual de 5% (cinco por cento) implique, na pratica,
¢ majorago indevida do percentual minimo fixado.

§ 3° - Aplicar-se-d aos servidores investidos em cargos efetivos, as
disposi¢ies desta Lei e do Estatuto dos Servidores Piblicos
Municipais.

SECAO1
DA LOTAGCAO

Art. 7° - A lotacdio representa a forga de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necesséria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Camara Municipal de Pontal do Parand.

SECAO II

DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS
CARGOS, PROVIMENTO, REENQUADRAMENTO.

Art. 8° - A caracterizagio, atribuigdes, requisitos de provimento,
vencimentos dos cargos efetivos e em comissdo sdo aqueles
constantes: do Quadro de Cargo de Provimento Efetivo — Anexo I;
Quadro dos Cargos de provimento em Comissio e dos Cargos em
Fungdio de Confianga — Anexo II; Funcdes Gratificadas - Anexo III;
Gratificagbes por Encargos Especiais - Anexo IV; das Atribuigdes dos
Cargos em Provimento Efetivo e Provimento em Comissgo - Anexo V;
Ficha de Avaliagio de Merecimento — Anexo VI, Tabelas de
Vencimentos — Anexo VII, integrantes desta Lei.

SECAO 11
DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

Art. 9° — A Comissiio Geral de Avaliag8o serd constituida por 03 (trés)
membros, eleitos por seus pares todos efetivos.

Art. 10 - Compete a Comissio Geral de Avaliagdo:
| — Analisar os aspectos gerais da avaliagdo, incluindo legislago

atualizada, doutrina e principios gerais, tendo como diretriz o interesse
piblico.
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I — Concluir sobre os critérios de avaliagdo, observados o0s
dispositivos legais pertinentes.

111 — Definir, elaborar e orientar sobre os instrumentos de avaliagéio.

IV — Divulgar, conscientizando 0s servidores a serem avaliados no
periodo sobre os critérios de avaliagio, considerando o estégio
probatério e o desempenho funcional.

V — Indicar os membros das Comissdes de Avaliagdo de Estagio
Probatério ¢ de Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao
Presidente da Cimara Municipal para homologagéo.

VI — Capacitar os integrantes das Comissdes de Avaliagdo de Estagio
Probatério & de Desenvolvimento Funcional, a fim de habilitd-los ao
desenvolvimento do processo.

VII — Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor
avaliado.

VIII — Qutras que as circunstincias evidenciarem, no sentido de bem
encaminhar o processo de avaliagio.

IX — Decidir sobre os casos omissos em todo o processo de avaliagdo.
SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 — O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito
a estégio probatério, nos termos do Estatuto dos Servidores Piiblicos
do Municipio de Pontal do Parana, adotando como instrumento de
avaliagfio a ficha constante no ANEXO VL

Parégrafo dnico. £ estivel no servigo piblico do Municipio de
Pontal do Parané o servidor que tiver cumprido o estagio probatério
com duragdo de 03 (irés) anos e que tenha sido aprovado no mesmo.

SECAOV
DO TREINAMENTO

Art. 12 - A Cémare Municipal promoveré treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los
para o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execugdo
das atividades dos diversos setores, nfio impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperfeigoamento e qualificagdo.

Pardigrafo Unico. O treinamento serd denominado interno quando
desenvolvido pela propria Cémara Municipal, atendendo as
necessidades verificadas, ¢ externas quando executado por érgio de
govemo ou entidade especializada.

Art. 13 - O Servidor que comprovar ter participado de cursos de
qualificagio, através de certificados devidamente registrados pelo
érgio que oferecer o curso, com soma minima de 80 horas, receberd
como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre sua
remuneragio.

§ 1° - O prémio serd concedido com um intersticio minimo de dois
anos, sendo computado novo periodo a partir da data da dltima
premiagio.

§ 2° - O servidor que tiver direito a premiagdo fard a solicitagdo
através de oficio, ao Presidentc da Cdmara Municipal, contendo em
anexo cOpias autenticadas dos certificados que comprovem a
participagio nos cursos.
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§ 3° - Niio serfio considerados os cursos que ndo guardem relagio com
as atribuigdes do cargo ou com o servigo pliblico municipal.

§ 4° - Serfio considerados certificados de cursos que foram realizados
a partir da nomeag#o.

§ 5° - Terd direito 4 premiagdo somente os servidores lotados no
Quadro de Cargos em Provimento Efetivo, apés cumprimento do
estagio probatobrio.

SECAO VI

DA PROGRESSAO NA CARREIRA
SUBSECAOI

DA PROGRESSAO

Art. 14 - Progressiio é a elevagio do servidor & posi¢io imediatamente
superior quela a que pertence, dentro da mesma categoria funcional.

Pardgrafo Unico — A progressio serd concedida no més subseqiiente
ao complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em
que o servidor estiver nomeado.

Art. 15 - Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha
vertical, exclusivamente por critérios de tempo de servigo no Poder
Legislativo Municipal e de merecimento, mediante avaliagio de
desempenho  realizada pela Comissio de Avaliagio de
Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - A Comisséio de Avaliagiio de Desenvolvimento Funcional,
depois de efetuado a avaliagdo, conforme ficha constante em ANEXO
VI deverd emitir o competente laudo sobre a concessdo ou ndo da
progressdo, que serd encaminhado 2 Coordenadoria Administrativa,
devidamente ratificada pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° - As linhas de progressio verticais séo representadas pelos
algarismos romanos de I a XXXV, denominados niveis.

§ 3° - Cada cargo terd sete classes, designadas pelas letras, A, B, C, D,
E, F, G, sendo esta {iltima referente ao final de carreira.

§ 4° - Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado, serd
contado o tempo de servigo para fins de progressdo, que serd relativo
somente ao cargo efetivo.

§ 5° - Os coeficientes de progressao relativas & ascensio funcional, a
serem aplicados sobre o vencimento dos servidores efetivos, na Linha
Atuarial Vertical (coeficiente de progressdio por tempo de servigo e
merecimento) sdo os seguintes:

GRAUS COEFICIENTE CLASSE ATUARIAL
10.02A
1I0.04A
1 0.06 A
IV0.08 A
VO0.10A
VI0.12B
VII0.14B
VII0.16 B
IX0.18 B
X020B
X1o0.22C
X1o024cC
Xmo.26C
XIvV0.28C
Xvo30cC
XV1i032D
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XVI034D
XVIio0.36D
XIX 038D
XX 040D
XX10.42E
XXI10.44 E
XXII 0.46 E
XXIV 048 E
XXV 0.50 E
XXVIO0.52F
XXVII0.54 F
XXVIIIL 0.56 F
XXIX 0.58 F
XXX 0.60F
XXX10.62 G
XXX110.64 G
XXXI10.66 G
XXXIV 0.68 G
XXXV 070G

Art. 16. O servidor que obtiver o resultado igual ou superior a 40
pontos (anexo VI) intersticio minimo de um ano € cumulativamente
possuir um dos certificados ou diplomas a seguir relacionados passard
a ocupar, quando da progressio, o padrdo de vencimento
imediatamente superior Aquele a que teria direito:

I - Certificado de conclusdo de ensino fundamental;

Il — Certificado de conclusio de ensino médio;

III — Diploma de Graduagio em qualquer drea de atuagio;

IV — Diploma de p6s-graduagio em nivel de especializagio lato sensu
com duragio minima de 360 (frezentos e gessenta) horas, Diploma de
Mestrado ou Diploma de Doutorado, nas dreas da fungdo
desempenhada ou pertinentes a administragiio piblica de uma forma
geral;

§ 1° Serdo considerados os certificados de cursos expedidos por
instituigio reconhecida pela Secretaria de Estado da Educagdo e/ou
pelo Ministério da Educagdo e Cultura — MEC, inclusive os de
atualizagfio, obtidos apés a efetiva nomeagio e dentro de um prazo de
no méaximo 04 (quatro) anos anteriores d data do protocole do
requerimento de progressgo respectivo.

§ 2° A anilise de pertinéncia e adequagdo dos Diplomas de Pos-
Graduagiio, Mestrado ou Doutorado, em relagio as atribuigdes do
cargo, nas f4reas da fungfio desempenhada ou pertinentes a
administragdo piblica de uma forma geral, serd realizada pela
Comissdo de Avaliagio de Desempenho Funcional, garantido ao
interessado direito de recurso & Presidéncia da Cimara, no prazo de 10
(dez) dias, contado da ciéncia da decisdo da comissio que indeferir o
pedido de progressdo.

§ 3° Os servidores que preencherem os requisitos desta Lei e que no
periodo de concessdo da Progressio estiverem licenciados ou
afastados do cargo efetivo, concorrerdo em igualdade com os
servidores, sendo, conforme a modalidade de licenga ou afastamento,
com os efeitos financeiros da progressdo somente a partir da data em
que retornarem s fungdes do cargo.

§ 4° Nio serfio considerados os cursos exigidos como requisito de
ingresso do cargo, excetuados os de pos-graduagao.

Art. 17- Para o célculo do novo vencimento, gerd o vencimento
padriio inicial do cargo ocupado pelo servidor, multiplicado pelo
coeficiente do grau a que vai

pertencer, e o resultado deste, somado a0 vencimento padrio no nivel
em que estiver recebendo.
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Paragrafo finico - Vencimento padriio inicial dos cargos efetivos € o
constante do ANEXO [ e as grades com niveis, coeficiente do grau e
referéncias dos cargos efetivos constam nas TABELAS DE
VENCIMENTO do ANEXO VII.

Art. 18 - Para ser elevado a outro grau na progressio vertical, deverd
o servidor:

I - contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no vencimento padrio
inicial para qual foi provido;

II - obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagio,
conforme Anexo V1.

Art. 19- S6 tera direito & progressdo o servidor que além de satisfazer
os requisitos do artigo anterior, estiver no exercicio do cargo,
ressalvadas as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 20 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgéo de
origem, & disposigiio de 6rgdo federal, estadual ou de outro municipio,
integrante da administragio direta ou indireta, do Poder Executivo ou
do Poder Judiciério, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo
concorrerd 4 progress#o durante o perfodo de afastamento.

Art. 21 - O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer 4
progressdo, mas ficard sem efeito os atos dai decorrentes se, da
verificagdio dos fatos que determinaram a suspensdo preventiva,
resultar penalizagdo.

§ 1° - O servidor somente iniciard o exercicio na nova posicdo da
carreira, depois de declarada a improcedéncia da penalidade, apés a
apuragio dos fatos determinantes da suspensdo preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagéo, o ato de
designagdo sera considerado nulo e o servidor s6 poderd concorrer
novamente & progressio, apds decorridos 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias, contados da data subsegiiente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 22 - O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apés
suspensdo preventiva durante a apuragdio da progressdo, perderd o
direito 4 mesma, s6 podendo concorrer novamenie d progressio,
depois de decorrido o prazo de 12 meses.

Art. 23 - O servidor efetivo estével, que estiver no exercicio do cargo
em comissdo, pleiteard a progressiio, somente sobre o cargo efetivo.

SUBSECAOII
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 24 - A Diretoria Administrativa, através da Segdo de Recursos
Humanos organizard a relagio dos servidores com dircito a
concorrerem & progressio ¢ a enviard 3 Comissfo de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotagdes
funcionais.

Parégrafo finico. A relagio de que trata o presente artigo mencionara:

1 - a denominagéo da classe e nivel que pertence o cargo;

IT - o nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos
dados documentais;

111 - outras disposi¢des julgadas necessérias.

Art. 25 - Apbs a Comissdo de Desenvolvimenio Funcional ter dado
parecer final sobre a concessdo ou ndo da progressdo a Diretoria
Administrativa, encaminhard os referidos pareceres, devidamente
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ratificados pelo Chefe do Legislativo, até 15 (quinze) dias fiteis para
promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes,

SECAO VI
DAPROMOCAD

Art, 26- A promogédo é a passagem do servidor de uma determinada
classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional;

Parfgrafo inico- A cada mudanga de classe o servidor
automaticamente passa a receber 5% sobre o vencimento padriio que
ocupa no exercicio do cargo.

SECAO VIII

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMETO
FUNCIONAL

Art. 27 - A Comisséo de Avaliagio de Desenvolvimento Funcional
seré constituida de 03 (trés) membros titulares ¢ 01 (um) suplente que
substituird 0 membro da Comissfo que serd avaliado, todos eleitos por
seus pares, dos quais um representard, obrigatoriamente, a Diretoria
Administrativa. A Comissfio serfi eleita por um prazo de trés anos,
vedada a recondugdo dos membros titulares, exceto se for como
suplente.

Art, 28 - A Comissdo terd o prazo de 15 (quinze) dias apos a entrega
da relagdo dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a
concessdo ou nio, da progressdo.

Pardgrafo finico- A Comissio poderd sempre achar necessério, com
autorizagio de seus superiores reunir-se em horério de expediente para
decidir suas fungdes.

Art. 29 - Compete 2 Comisséo:

I — Preencher, analisar e avaliar as Ficha de Avaliagdo, apurando o
merecimento dos servidores avaliados, dando parecer favordvel ou
n#o 4 progressdo;

II - solicitar 2 Coordenadoria Administrativa, quando for conveniente,
arelagdo de que trata o artigo anterior.

Art. 30 - O prazo para interpor recurso sobre a decisio da Comissdo
de Avaliacdo & de 10 (dez) dias tteis a contar da data da publicagéio do
indeferimento da concessio de progressdo funcional.

§ 1° - Os recursos serdo interpostos & Comissiio Geral de Avaliagéio.

§ 2° - Os recursos serfio encaminhados & autoridade competente,
mediante requerimento devidamente fundamentado, constando 4
justificativa do pedido, em que se apresente sua razfo, sendo
liminarmente indeferidos os que nfio contenham fatos novos ou que se
baseiem em razdes subjetivas.

Art. 31 - O servidor gue tenha sua progressio deferida indevidamente,
estard obrigado a restituir ao erério o que em decorréncia houver
recebido, devendo ser apurada a responsabilidade do servidor que
tiver concedido a progressio indevida.

Pardgrafo tdnico. Constatada a improcedéncia da progressio,
mediante Portaria do Presidente da CAmara serd considerada nula de
pleno direito 4 referida progressdo, sendo reaproveitiveis os
elementos exigiveis 4 nova progresséo.

Art, 32 - Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a
progressdo, sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, 05
responsdveis por seu retardamento.
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Pardgrafo Unico. As avaliagdes de progressdo deverdo ser realizadas e /,\9, o
dentro do periodo de 30 (trinta) dias subseqiientes ao cumprimento de o X

. , N
um ano de efetivo exercicio. e L/

SECAO IX
DA FICHA DE AVALIACAO
Art, 33 - Sio partes constituintes da Ficha de Avaliagdo:

I - Campo I — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, 0
cargo para o qual estd lotado, a fungo que exerce, o drgio ou unidade
de lotaglio, a data de admissdo, a Gltima avaliagio, o periodo de
avaliagdo e as referéncias legais.

II - Campo 1l — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento, 0s
conceitos, e a identificagdo do avaliador.

Il - Campo Il — (Campo trés) — Os critérios de avaliagio ¢ os
conceitos obtidos e o total de pontos computados.

IV - Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordincia ¢ as
respectivas assinaturas.

V - Campo V — (Campo cinco) — Observagbes, reservado ao servidor.
VI - Campo VI — (Campo seis) — A defini¢io da pontuaggo.

Art. 34 - Todos os espagos deveriio estar preenchidos ou invalidados,
sob pena de sua anulagio, sendo que néio poderfio existir rasuras e, se
for o caso, responsavelmente ressalvadas.

Art. 35 - A Diretoria Administrativa, através da Seglio de Recursos
Humanos, forneceré a ficha de avaliagio com o Campo I devidamente
preenchido no que couber e o avaliador/comissdo, langard a
pontuagdo.

Art. 36 - A Ficha de Avaliagfio apurard os seguintes critérios:

1 - Idoneidade Moral:
a) Sigilo quanto as informagGes do drgéo;

b) Observéncia da Hierarquia;

¢) Superagfo de dificuldades;

d) Observéncias 4s normas ¢ aos regulamentos.
e) Respeito.

I — Assiduidade:
a) Freqiiéncia no local de trabalho;
b) Cumprimento do horario.

I11 - Comprometimento:

a) Zelo ¢ dedicagio com o trabalho;

b) Atengdo ao Patrimbnio Pablico;

¢) Atengdo aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;

e) Participagdo nas atividades do 6rgao;
f) Interesse plblico.

IV — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;

¢) Planejamento.

V — Conhecimento Especifico na érea de atuagao:
a) Aptidao;
b) Aprimoramento e Atualizagio.
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VI — Cooperagéo:
a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 37 - Sdo considerados conceitos, para fins desta avaliagéo, os
niimeros de 3 (irés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais
do Campo III e que representam, na opinido do avaliador/comisséo, o
valor da respectiva avaliagdo, atribuida ao servidor, naquele critério e
item.

§ 1° - O conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse
de bom a 6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes
que favorecem a adequada atuagdo na fungéo,

§ 2° - O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse
regular a bom e revelou desempenho suficiente para o padrido
necessario para a atuagdo na fungdo.

§ 3° - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um
interesse regular e demonstrou desempenho inferior a0 padrio minimo
necessério para a atuagio na fungfo.

Art. 38 - Na atribuigio dos conceitos o avaliador/comissdo deverd
considerar para cada item as pontuagdes constantes no ANEXO VI.

Art. 39 - A totalizagio final da avaliagiio terd como pardmetros o
indicado no Campo VI da Ficha de Avaliagio onde o servidor que
obtiver:

I - Até 29 pontos serd considerado inapto para o servige piblico ou
inapto para a promogéo por desempenho.

II - De 30 a 39 pontos deverd melhorar para permanecer no servigo
piiblico ou ser passivel de promogéo.

111 - De 40 a 60 pontos preenche os requisitos, sendo considerado apto
a0 servigo piblico ou em condigdes de ser promovido.

Art. 40 — No Campo V, o servidor, langard, se desejar, a seu critério,
qualquer registro que interessar.

Art. 41 - Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliagio constante do
ANEXO VI desta Lei.

Art. 42 - O resultado da Ficha de Avaliagdo serd dado pela soma dos
pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 34.

CAPITULO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DOS
CARGOS EM FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 43 - Os cargos de provimento em comisses ¢ em fungdo de
confianga sdo de livres nomeagdio ¢ exoneragdo ¢ destinam-s¢ a
atender fungBes de confianga, enquadradas como de dircgdo, chefia ou
assessoramento.

§ 1° - Os cargos de comissdo sdo de livre escolha do Chefe do Poder
Legislativo.

§ 2° - Os cargos em comisso deverdo recair preferencialmente nos
servidores do quadro efetivo, em um percentual minimo obrigatério de
10% (dez por cento), inclusive o cargo de Assessor Parlamentar,
podendo ser atribuido também a

pessoas que Teinam habilidades técnicas, condigdes e competéncia
profissional para exercé-lo.
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§ 3° - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissdo ou fungéo de
confianga perceberd remuneragio mensal correspondente ao cargo no
qual foi nomeado.

§ 4° - O servidor efetivo designado para ocupar o cargo em comisséo
ou fun¢fio de confianga poderd optar pelos vencimentos do cargo de
carreira ou do cargo em comissio ou confianga para o qual foi
nomeado.

§ 5° - Nenhuma gratificagdo relativa a cargo efetivo, poderd ser
calculada sobre a complementagio relativa ao cargo comissionado,
exceto 13° salario, o adicional de férias e o salario-familia.

CAPITULO II

DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DAS GRATIFICACOES
POR ENCARGOS ESPECIAIS

Art. 44.Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas para o desempenho
de atividades de chefia, coordenagdio ¢ supervisdo e também cria as
Gratificagdes para o Desempenho de Encargos Especiais com suas
respectivas denominagdes, atribui¢des, valores de remuneragdo,
conforme Anexo [l e IV.

I - O servidor designado para o exercicio das Fungdes Gratificadas de
Chefia, Coordenagio ¢ Supervisdo, perceberd, além do vencimento,
Gratificagao de Fungdo o valor fixado em UFM no Anexo ITL

II -0 servidor efetivo designado para o Desempenho de Encargos
Especiais e perceberd, além do seu vencimento, Gratificagdo por
Encargos Especiais — GEE, como retribuigiio fixa pecuniéria pelo
exercicio de atribuigdes especiais niio contidas nas fungbes do cargo,
enquanto permanecer no desempenho das atividades, nos valores
fixados no Anexo IV.

III - O exercicio das FungBes Gratificadas requer o desempenho de
atividades que, por sua natureza ou para sua eficiente execugdo
exijam:

Coordenagiio de pessoas e/ou projetos;

IV - O Desempenho de Encargos Especiais pode ou nio ser
acumulado com uma Fungo Gratificada e requer o desempenho de
atividades que, por sua natureza ou para sua eficiente execugio:

Exijam conhecimento técnico e habilidade de anélise; e,
Excedam as atribuigdes e responsabilidades inerentes ao cargo
ocupado pelo servidor efetivo;

Parégrafo Unico - As FungBes Gratificadas e/ou o Desempenho de
Encargos Especiais referidas no caput deste artigo serio exercidas
exclusivamente por servidor efetivo, mediante ato de designagio do
Presidente da Cdmara.

Art. 45 - O provimento das fungBes gratificadas ¢ privativo de
servidor piiblico efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Pontal
do Parani.

Art. 46 - A designaciio para o exercicio de Fungfio Gratificada e/ou o
Desempenho de Encargos Especiais é de competéncia do chefe do
poder legislativo.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

SECAOI
DA ORGANIZACAO
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Art. 47 - SHo consideradas atividades administrativas proprias dos
servidores da Cimara Municipal:

I - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente
mamutengio € adequagiio do apoio técnico, administrativo e
operacional necessérios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

II - De diregfio, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagio e
asgessoramento.

SECAOII

DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 48 - A administragio e gestdo do sistema de recursos humanos de
que frata a presente Lei, competc 2 Diretoria Administrativa da
Camara Municipal de Pontal do Parand-PR a qual caberd
essencialmente:

I - implementar e coordenar a sistemética de avaliacio de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos
nesta Lei, o treinamento dos avaliadores, bem como o
acompanhamento € a tabulagio dos resultados;

II - manter atualizadas as especificagdes de classe;

I1I - submeter ao Presidente da Cémara Municipal os atos necessérios
4 implantagéo e aplicagdo desta Lei.

Art, 49 - Os servidores serdio designados para prestarem servigos nos
diversos setores do Poder Legislativo, em conformidade com as
necessidades e peculiaridades de cada setor ¢ a disponibilidade de
vagas ¢ de pessoal:

I - De acordo com as necessidades de cada setor, visando sempre 0
aperfeigoamento dos servicos prestados pelo poder piblico &
comunidade;

11 - a pedido do servidor.

§ 1° - No caso previsto no inciso I deste artigo, a movimentagio serd
efetuada mediante solicitagfio da respectiva chefia.

§ 2° - No caso previsto no inciso II, deste artigo, o servidor deverd
efetuar a respectiva solicitag@o por escrito, devidamente justificada, &
Coordenadoria Administrativa, que deverd se pronunciar no prazo
méximo de 15 (quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que o
servidor estd lotado anteriormente e a daquele em que deseja atuar,
observadas as necessidades do servigo.

TITULO I
DAS REMUNERACOES

Art. 50 - A remuneragfio dos servidores piiblicos da Cémara
Municipal de Pontal do Paranid corresponde aos vencimentos,
observados as referéncias e respectivos graus, dispostos nos Quadros
de Salarios, ANEXOS I, 11 e Tabelas de Vencimentos, Anexo VI, desta
Lei.

§ 1° - O valor da remuneragiio dos servidores ativos, pensionistas e
aposentados da Cimara Municipal, serf corrigido sempre na mesma
data e nos mesmos percentuais dos servidores do Poder Executivo
Municipal.

§ 2° - £ vedada a incorporagio de qualquer gratificagdo ao salério base
para fins de célculo de quaisquer outras vantagens, as quais nio sejam
garantidas por esta Lei.

1214



11/05/2023, 12:27

§ 3° - A remuneracgio dos cargos de funcio gratificada e por encargos
especiais dar-se-4 com base nos valores da tabela constante do
ANEXOIIl e IV.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 51 - Somente através de Concurso Piblico é que poderfio ser
preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da
Camara Municipal, salvo através de lei especifica, para atender
necessidade temporiria de excepcional interesse piiblico, de
conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da
Constituigdo Federal de 1988,

Art. 52 - O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo
criado por esta Lei dar-se-4 através de Portaria do Presidente da
Céamara.

Art. 53- Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢des relativas
a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n° 19/98 e 20/98.

Art. 54 - Os atos necessdrios a regulamentagdo dos preceitos desta Lei
deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de
sua publicagéo.

Art. 55 - Quando da abertura do concurso piblico para o
preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos da Céimara
Municipal, deverd, obrigatoriamente, constar do Edital Principal do
concurso, todos os requisitos para provimento do cargo, ou referéncia
fazendo indicagdo da legislagio onde se encontram as disposigdes
pertinentes.

Parégrafo tnico. £ obrigatéria a publicagio do Edital resumido no
Diério Oficial do Municipio ou Jornal de alta circulagéo.

Art. 56 - O limite maximo do saldrio de contribuigio previdencidria
dos servidores, € o valor do maior saldrio base constante do Quadro de
Saldrios dos Cargos Efetivos, ANEXO I, acrescido das vantagens
estabelecidas no Capitulo I da presente Lei.

Art. 57 - O teto miximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo
serd inferior ao saldrio base de contribuigio dos servidores,
estabelecido no “capit” do artigo anterior.

Art, 58 - Os servidores cumpriréio jornada de trabalho fixada em razio
das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
duragio méxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados
os limites minimo ¢ méximo de seis horas e oito horas didrias,
respectivamente.

Art. 59 - A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos
servidores poderd, a critério da administragdo, ser reduzida para 30
(trinta) horas semanais, desde que seja cumprida a jornada de 6 (scis)
horas ininterruptamente.

Art. 60 - A jornada didria de trabalho dos servidores poderd ser
adequada em horério que seja conveniente & Administragio, mediante
cronograma ¢laborado pelo chefe superior, com anuéncia do
Presidente da Cimara.

Art. 61 - Além dos servidores municipais, a CAmara poderd contar
com a presenca de estudantes estagidrios em suas unidades operativas.

§ 1° - Os estagiérios serdo contratados a titulo de parceria Institui¢do
Piblica — Escola, visando contribuir para a formagio de mao-de-obra
especializada no municipio.
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§ 2° - A adogiio do estagidrio serd por tempo determinado e
fundamentado em convénio especifico firmado com a instituigio de
ensino beneficidria, destacando os compromissos reciprocos de
orientagdo técnica, acompanhamento, supervisio ¢ avaliagio de
aprendizagem.

§ 3° - A atividade de estagidrio na unidade operativa deverd ter
afinidade com drea e base temdtica de sua especialidade escolar.

§ 4° - Os compromissos € o hordrio de expediente do estagiario junto 4
Cémara nfo poderfo coincidir com seu horirio de aplicagdo escolar.

Art. 62 — O salirio do estagidrio é de 80% do menor saldrio do
legislativo, para estudante de nivel universitirio ¢ de 70% do menor
salario do legislativo, para estudantes secundaristas.

Art. 63 - Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os anexos
integrantes desta Lei, observados os quantitativos de cargos e desde
que ndo cause impacto orgamentdrio-financeiro, nos termos do
disposto no Art. 16 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000.

Art. 64 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicaggo,
substituindo a Resolugio n.° 002, de 14 de junho de 2.012, ratificando
todos os efeitos por ela produzidos até a presente data.

Art. 65 — Ficam revogadas a Resolugdo n.® 002, de 14 de junho de
2.012 e as demais disposi¢des em contrério,

Palicio Professor Getdlio Serafim do Nascimento, 11 de maio de
2023.

SINEDIR DA ROSA CARDOZO
Presidente
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