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CAMARA MUNICIPAL DE JOAQUIM TAVORA - PR
RESOLUGAO N° 01./12008.

Dispde sobre o quadro de pessoal da Cémara
Municipal de Joaquim Tavora-Parana, cria 0s cargos
gue menciona, estabelece o0s seus respectivos
vencimentos e da outras providéncias.

A Mesa Executiva da Camara Municipal de Joaquim Tavora, Estado do Parana, em
conformidade com o Regimento Interno e principalmente em consonancia com o Art.
21, Incisos i e IV, da Lei Organica do Municipio, promulga e faz publicar a seguinte
Resolugdo, devidamente aprovada pelo Soberano Plenario:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Ficam instituidos, alterados ¢ criados cargos e salarios do quadro de pessoal
do Poder Legisfativo Municipal de Joaquim Tavora, destinados a estabelecer a
estrutura e organizagao das atividades da Camara Municipal, fundamentados nos
principios emanados da Constituigao Federal, Constituicao Estadual, na Lei Organica
do Municipio, tendo como finalidade assegurar a continuidade da a¢&0 administrativa
e a eficiéncia dos servigos publicos prestados pelo Poder Legisfativo.

Paragrafo inico. Os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo obedecerdo ao
principio da isonomia quando similares com os integrantes dos mesmos cargos do
Poder Executivo, em fungéo, principaimente, do disposto ne inciso Xii do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 2°. O Regime Juridico dos servidores do Poder Legislativo é ¢ mesmoe dos
Servidores Publicos do Executivo do Municipio de Joaquim Tavora.

CAPITULO
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° O quadro de pessoal, guanto a natureza do provimento, classifica-se em:

I cargos de provimento efetivo, aqueles preenchiveis por nomeagao em virtude de
aprovagdo em cancurso publico, conforme constantes do Anexo ;

il. cargos de provimento em comissao, providos exclusivamente por atividades de
caonfianga previstas em lei, mediante nomeagdo do Presidente da Camara conforme
constantes do Anexo il

Art. 4° Os cargos de provimento efetivos, ora criados e que constam do anexo |
desta lei, sendo eles Auxiliar de Servigos Gerais, Assistente Administrativo,
Secretaria, advogado e contador, serdo providos mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulos, cujas atribuiges, fungdes, condigbes de provimento,
habilitagdo e grau de escolaridade necessdrio e outros requisitos serao
regulamentados por ato préoprio e especifico a cargo do Presidente da Cémara,
compreendendo-se nos seguintes grupos ocupacionais:
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a) técnico: abrange as atribuigdes cujos desempenho exijam conhecimentos
técnicos e especializados, com fungdes relativas a lideranga ¢ arliculagao
institucional, no setor de suas atividades:

b) apoio administrativo: composto de fungbes relacionadas as atividades
administrativa, documentais e de atuagao instrumental.

c) apoio operacional: compreende fungdes cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos de trabalho em execugéo operacional.

Art. 5°. Os cargos de provimento em comissao, assessor da presidéncia, assessor
legislativo e controlador interno, que constam do anexo Hl desta lei, destinam-se a
atender encargos de diregao, chefia ou assessoramento, sendo providos mediante
livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que satisfagam os
requisitos legais e serdo demissiveis “ad nutun”.

Paragrafo dnico: aos ocupantes de cargos de provimento em comissao, decorrentes
da prépria natureza do cargo, nac serd exigida jornada de trabalho pré-definida ou
carga horaria, em face de sua natureza de confianga, podendo seus titulares serem
exigidos a qualquer instante.

Sessao |
Da composi¢ao das carreiras

Art. 6°. As carreiras serao estruturadas em classes de cargos, observadas a natureza
e complexidade das tarefas, bem como o grau de escolaridade e qualificagao
profissional.

Art. 7°. Padréo é a divis3o basica da carreira que agrupa cargos do mesmo nivel de
avaliagdo segundo as atribuigbes e responsabilidades incluindo nestes, cargos €
fungoes de chefia.

CAPITULO 1l
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8° A fungdo gratificada & vantagem acessoéria aos vencimenios do servidor
efetivo que exercer fungdes de chefia ou outra atribui¢éo para a qual nao justifique a
contratacao especifica, conforme referidas no Anexo ll, sendo de livre designagéo e
destituicao pelo Presidente da Camara.

§ 1°. A designacao para o desempenho da fungéo gratificada sera feita por Portaria
do Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. Nao perdera a gratificagao de fungdo o servidor que se ausentar em virtude de
férias, luto, casamento, doenga comprovada ou servigo obrigatario imposto por lei.

§ 3°. O servidor municipal ocupante de uma fungéo gratificada, ao deixar de exercé-
la voltara a receber somente a remuneragéo correspondente ao seu cargo efetivo,
sem direito a incorporagao de qualquer vantagem acessoria.
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§5°. A grafificagdo de fungado sera calculada sobre o vencimento base, nele nio
incorporavel, nas seguintes proporgdes;

a) FG1:40%

b) FG2: 30%;

§6°. A critério da mesa diretora da Camara podera ser nomeado como controlador
interno, funcionario do quadro efetivo, o qual .recebera funcdo gratificada no
percentual de 40%, calculado sob seu vencimento.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 8°. A realizagdo de concurso plblico para provimento dos cargos do Quadro de
Pessoal do Poder Legislativo ser4 de provas ou de provas e tituios, de acordo com o
disposto no art. 4° desta lei e obedecidas as normas constitucionais e
infraconstitucionais.

§1°. A investidura nos cargos de provimento efetivos criados por esta lei se dard com
a posse efetivando-se mediante o pleno exercicio das fungdes atribulveis acs cargos.
§2° Os servidores nomeados para cargos publicos de provimento efetivo sujeitam-se
as regras do art. 41 da Constituicao Federal para fins de estabilidade, bem como
obrigam-se a submeter a avaliagéo especial de desempenho por comissio instituida
para essa finalidade.

§3° A comisséo a que se refere o §2° tera suas atribuigdes regulamentadas por ato
proprio do Presidente de forma objetiva e observados, entre outros, os seguintes
critérios:

! - assiduidade,

il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV — eficiéncia.
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§4°. A avaliagéb do desempenho se dara semestralmente, devendo incluir
obrigdtoriamente os parametros de qualidade e habilidade inerente ao exercicio
profissional.

CAPITULO V
VENCIMENTO E REMUNERACAO

Art. 10. Os vencimentos consistem em retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, em valores fixados com base no Anexo Il desta lei.

§1° - Os valores serdo revistos nas mesmas datas em que ocorrer a revisdo dos
vencimentos dos servidores do Poder Executivo, segundo o jufzo de conveniéncia e
oportunidade da Mesa da Camara Municipal.

Art. 11. A remuneragéo consiste na retribuicdo ampla pelo exercicio do cargo publico
acrescidas das vantagens financeiras asseguradas em iei.
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CAPITULO VI

Art. 12. Sao partes integrantes desta lei os quadros e categorias com 0% respe
vencimentos contempladcs nos anexos L LIV e V.

ctivos

Art. 13. As nomeagbes para 0s cargos publicos de gue irata esta lei obedecera ao

brincipio da ampla publicidade.

Art. 14. Esta resolug@o entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario, exceto quanto as resolugdes n°. 01/2003 e 01/20067.

"t

Joaquim Tavora, 18 de Evereiro de 2008.

(tliarre -

/ Mandlr Nassar
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ANEXO 1- RESOLUCAO N.° 001/2008

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE JOAQUIM TAVORA- PR

1. Servigos Gerais:

Denominagdo do Cargo Nivel | Quantitativo | Carga
Salarial | de Vagas Horaria
Semanal |
Auxiliar de Servigos Gerais 01 01 40 horas

2. Servigos Administrativo, Contabil e Financeiro:

Denominagdo do Cargo Nivel | Quantitativo| Carga
Salarial | de Vagas Horaria
' Semanal
Secretario 02 01 40 horas
Assistente Administrativo 03 01 40 horas

3. Nivel Superior:

Denominagao do cargo Nivel Quantitati|Carga
Salarial (vo de Horaria
Vagas Semana
|
Advogado 04 01 20 horas
Contador 04 01 20 horas
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ANEXO Hl - RESOLUGAO N.° 001/2008

CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JOAQUIM

TAVORA- PR
Denominagéo N° de Cargos em Comissao
Cargos
Simbolo

- Gabinete do Presidente da

Camara

1.Assessor da Presidéncia 01 CCO1
2.Assessor Legislativo 01 CCco2

3. Controlador Interno 01 CCO03

TABELA DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Simbolo [PERCENTUAL
FG-01 40%

FG-02 30%
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ANEXO Iil - RESOLUGAO N.° 001/2008
Tabela dos Cargos Efetivos e em Comissédo (CC) da Camara Municipal de
Joaquim Tavora
Denominagao N° de Cargos efetivos Carga
Cargos Horaria
Semanal
Valor (R$)
1.auxiliar de servicos 01 380,00 40 horas
gerais .
2. assistente 01 382,57. 40 horas
administrativo
3. secretaria 01 800,00 40 horas
4. advogado 01 1.970,02 20 horas 3
5. contador 01 1670,02 20 horas §
=
Denominagdo N°de | Cargos em Comissédo §
Cargos o
5
simbolo | valor (R$) p
- Gabinete do m
Presidente da Camara 8
1 Assessor da - 01 CCO1 1.670.02 2
Presidencia g
2.Assessor Legisiativo 01 CCo2 1200,00 <
3. Controlador Interno 01 CCo03 | 1.970,02 S




ANEXO IV - RESOLUCAO N° 001/2008

DESCRIGAQ DAS ATRIBUIGOES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JOAQUIM TAVORA- PR

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:

1. Categoria profissional: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar,
varrer, acondicionar o lixo e retirar os detritos acumulados no local de trabaiho,
executar servigos de limpeza e arrumagao, de zeladoria, nas diversas unidades
da Camara Municipal, bem como auxiliar no preparo de refeicbes se
necessario.

3. Atribuigoes tipicas:

zelar pela conservagao dos utensilios e equipamentos utilizados nos
trabathos de limpeza, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do local de trabatho, a
fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

fazer a limpeza das instalagbes , removendo e retirando excrementos e
detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros,
bebedouros, utilizando 0s materiais de limpeza adequados;

acondicionar o lixo e detritos, depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores ;
manter limpos os utensilios de cozinha;

auxiliar no preparo de refeicbes, lavando, selecionando e cortando
alimentos;

preparar lanches e outras refeicoes simples, segundo orientagao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela
Céamara Municipal;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, quando for ¢ caso,

manter limpo e arrumado ¢ material sob sua guarda;

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

executar outras atribuigbes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - Nivel Fundamental.
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» Experiéncia — No necessita experiéncia anterior

5. Recrutamento:
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
o Progressio - para 0 padréo salarial imediatamente superior na classe a
que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO ~ FINANCEIRO

- 1. Categoria profissional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

l . 2. Descrig¢do sintética: compreende os empregos que se destinam a executar,
sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Atribuigdes tipicas:

- atender ao plblico, interno e externo, prestando informag¢gdes, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender 3s chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagdes;

~ duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de pape! e tinta, regulando o nimero de
copias;

— datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas

=~ preestabelecidas;

~ preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-0s as

‘ . unidades ou aocs superiores competentes;

— coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizagédo dos mesmos;

— efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

~ informar requerimentos de imoéveis relativos a construgac, demoligéo,
legalizagao e outros;

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitade e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega;

-~ receber, registrar e encaminhar ¢ pablico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formutdrios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais,

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagtes, realizando os
tevantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

COPIA DIGITAL CONFERIDA COM O DOCUMENTO FiSICO




— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagbes, bem como consultar registros
ser qualficado em educagdo digital;

-~ executar outras atribuicbes afins;

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo — Ensino Médio Completo

5. Recrutamento:

e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a
que pertence.

1. Categoria profissionai: SECRETARIA

2. Descrigao sintética:

A Secretaria (0) tem a seu cargo a execugdo do funcionamento da atividade,
bem como a gestdo e atualizagdo do processc administrativo. Recepgdo
assegura, em geral e em primeira instancia, o atendimento e o esclarecimento
sobre todos 0s assuntos de carater administrativo que lhes digam respeito, ou
promover o seu encaminhamento para outros servi¢os quando a natureza das
questdes postas, por estar fora do seu ambito de competéncias.

3. Atribuigdes tipicas: :
- Dar suporte & Coordenacgéo da Camara Municipal, no sentido burocratico;
- Salvaguarda de documentos sigilosos;
- Atendimento a clientela interna e externa;
- Manutengao dos arquivos historicos e intermediarios;
- Levantamento de dados estatisticos;
- Recepcionar / controlar visitantes;
- Responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcionar as perguntas
para outros funcionarios qualificados a responder;
- Enviar e receber correspondéncias ou produtos;
- Executar arguivamento de documentos;
- Marcar reunides;
- Controlar as chaves;
- Registrar informagoes;
- Utilizar o computador e impressoras;
-Utilizar a maguina copiadora;
-Utilizar o telefone e o fax;
- Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de
fax,
- Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas:
- Conhecer os aspectos legais da profissao;
-Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional, imagem da
empresa, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores.

4, Requisitos para provimento:
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e

Instrugao - ensino médio completo.
5. Recrutamento:
o Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
¢ Progressado - para o padrao salarial imediatarnente superior na classe a
que pertence.

GRUPO QCUPACIONAL: NiVEL SUPERIOR

1. Cateqoria profissional: ADVOGADO

2. Descrigdo sintética: compreende 0s empregos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialmente a Camara Municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

atuar em qualquer foro ou instancia em nome da C&mara Municipal, nos
feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de
resguardar seus interesses;

prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Céamara
Municipal;, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do solo e outros,
através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas das unidades da Camara Municipal;

estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentem
aspectos jurfdicos especificos;

assistir & Camara Municipal na negociacio de contratos, convénios e
acordos com outras entidades pablicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagao,
cessdo, permuta, permissao e concessao de bens ou servigos, conforme
0 caso, em que for interessado a Camara Municipal, examinando a
documentagao concernente a transag¢ao;

instruir @ dar pareceres em processos administrativos internos que lhe
sejam submetidos;

dar parecer nos processos licitatérios da Camara Municipal conforme a
legislag&o pertinente ao assunto;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacgao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio e Camara
Municipal;

- realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

4. Requisitos para provimento: _
* Instrugdo - Curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo
conselho de classe (Carteira da QAB).
» Experiéncia: experiéncia comprovada na érea especifica.
5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1. Categoria profissional: CONTADOR

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a
coordenar, orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal.
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3. Atribuigdes tipicas:

— auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Camara Municipal,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método
de escrituragio, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

— coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao,
de acordo com o plane de contas da Camara Municipal;

— acompanhar a execugado orgamentdria das diversas unidades da Camara
Municipal, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagdes;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos
diversos impostos e taxas;




controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregéo das
operagdes contabeis,

auxiliar na elaboragdo de balancos, balancetes, mapas € outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal;

coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Carmara Municipal;

informar processos, dentro de sua area de atuac&o, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagio dos servigos contabeis;
organizar relatérios sobre a situaggo econdmica, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, franscrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas
da classe;

executar outras atribuices afins.

. Requisitos para provimento:

o Instrugdo: - Curso de Ciéncias Contébeis nivel de 3° grau e registro no
C.R.C.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

+ Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na ciasse a
que pertence.
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