CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19

LEI N° 756 DE 15 DE MARCO DE 2012.

Consolidado com o texto da Lei n° 799 de 20/03/2013, Lei n° 864 de 13/03/2015, Lei n° 907 de
14/12/2015 e Lei n°1.025 de 18/12/2018.

Dispde sobre o Plano de Carreira, Cargos e
Salarios do Quadro Geral de Servidores da
Camara Municipal de Corbélia, Estado do
Parand, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE CORBELIA, ESTADO
DO PARANA, aprovou Projeto de Autoria da Mesa Diretiva, e eu, o Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO I
Da Organizacao das Carreiras

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios do Poder Legislativo do
municipio de Corbélia, Estado do Parand, de acordo com as disposi¢des desta Lei.

§ 1° Os cargos efetivos sdo organizados em carreiras, € a primeira investidura se
dard através de concurso publico.

§ 2° Os cargos em comissao integrantes da presente Lei, serdo de livre nomeagao
e exoneragdo pelo Presidente da Camara, com remuneragdo fixa ndo se organizando em
carreiras.

Art. 2° Para os fins desta lei, considera-se:

I — Grupo Ocupacional: conjunto de carreiras que guardam semelhanga quanto a
natureza das atribuicdes, areas de conhecimento e qualificacdes basicas;

IT — Carreira: conjunto de cargos, compostos de classes da mesma profissdo ou
atividades, escalonadas segundo hierarquia de servigo, por acesso dos titulares dos cargos que
a integram;

IIT — Cargo Publico: unidade bésica da estrutura organizacional que € o conjunto de
atribui¢des e responsabilidades da mesma natureza e mesmos requisitos atribuidos a um
servidor publico, com denominagdo propria, nimero e vencimento especifico classificados em
diferentes niveis;

IV — Classes: sao os diferentes niveis de evolucdo de cada cargo publico, segundo
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a Ascensiao Funcional;

V — Referéncia de Vencimento: ¢ a posicao distinta de vencimento basico de cada
cargo, identificada por nimeros, correspondentes ao posicionamento de um ocupante de cargo
na Tabela Financeira (Tabela de Referéncia de Vencimentos);

VI — Adicional por tempo de servigo: € o acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre
os vencimentos e vantagens fixas do servidor, dentro do mesmo cargo, independentemente do
nivel em que esteja o servidor enquadrado a época da concessao, por for¢a do tempo de servigo,
considerando o intersticio de 2 (dois) anos.

VII — Ascensdo Funcional (promogdo): ¢ o avango do cargo do servidor de uma
classe para outra imediatamente superior, ou seja, a promocao do servidor depois de cumpridos
os requisitos legais do tempo de servigo, da formagao e da avaliacdo do desempenho.

Art. 3° Os demais conceitos operacionalizados por este Plano de Carreiras,
constam do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Corbélia.

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal

Art. 4° Integram o Quadro Proprio de Pessoal os cargos efetivos € os em comissao,
considerados essenciais a Administracdo da Camara Municipal de Corbélia.

Paragrafo tnico. O Quadro de Pessoal efetivo da Camara Municipal sera
constituido por 03 Grupos Ocupacionais:

I — Grupo Ocupacional Bésico - GOB - constituido pelas carreiras e os cargos
cujas tarefas requerem o conhecimento pratico de trabalho, limitados a uma rotina e
predominancia de esfor¢o fisico, com exigéncias de escolaridade minima;

IT — Grupo Ocupacional Médio - GOM - constituido pelas carreiras e os cargos
cujas tarefas estdo relacionadas a conhecimentos de nivel médio e técnicos intermediérios,
que se caracterizam por certa complexidade e pouco esforco fisico, ligadas a atividades
relacionadas ao ambito administrativo e organizacional, as atividades de apoio técnico e de
fiscalizagao;

IIT — Grupo Ocupacional Superior - GOS - constituido pelas carreiras e os cargos
cujas tarefas requerem grau elevado de atividade mental, exigidores de conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos e formagao de nivel académico (superior);

Art. 5° Os cargos publicos sdo os relacionados no Anexo I desta lei, que estabelece
0 Quadro de vagas dos cargos de provimento efetivo, com as respectivas referéncias de
vencimentos, nimero de vagas, jornada semanal de trabalho e denominagdo do cargo.

§ 1° O Manual de Ocupacdes contendo a identificacao de cada cargo, o sumario da
funcdo, a descricdo da fun¢do, os requisitos de escolaridade exigidos, e os eventuais fatores
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funcionais especificos necessarios constardo do anexo V desta lei.

Art. 6° Os cargos em comissdo, bem como os valores, os quantitativos e
denominagdes, sdo os estabelecidos no Anexo II desta lei.

Art. 7° Aplicam-se aos integrantes da presente estruturacdo administrativa e
funcional, as Tabelas de Referéncia de Vencimento, na forma do Anexo III, desta lei.

CAPITULO III
Dos Critérios Gerais da Administracao de Recursos Humanos

SECAO I
Da Nomeacao do Servidor

Art. 8° A nomeacdo de servidor publico decorrente de concurso publico ocorrera
sempre na referéncia inicial estabelecida para o cargo a ser preenchido, atendidos os requisitos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, e ainda:

I — Registro profissional regular no érgao de classe para os cargos cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por lei; e

IT — Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo, previstos em legislacao e
contemplados no edital de regulamentacao do concurso publico.

Paragrafo unico. A comprovagao do preenchimento dos requisitos I, II e do caput
deste artigo precedera a nomeacao.

Art. 9° Dar-se-4 o recrutamento externo de pessoal por concurso Publico de Provas
e Provas de Titulos quando haja real necessidade de preencher as vagas declaradas abertas.

SECAO II
Da carreira Funcional e da Avaliacao de Desempenho

SUBSECAO I
Do Adicional por tempo de servigo e da Ascensdo Funcional

Art. 10. O Adicional por tempo de servico (biénio), conforme inciso VI, do artigo
2° desta Lei, sera concedido aos servidores publicos efetivos de acordo com os seguintes
critérios:

I — O Servidor Publico tera direito ao referido adicional (bi€nio), com intersticio de
2 (dois) anos, ou seja, a cada 2 (dois) exercicios completos;

IT — O adicional que trata o item I, deste artigo, dar-se-4 no primeiro més
subsequente ao do cumprimento dos requisitos legais de tempo de servigos prestados ao
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municipio.

IIT — Considera-se exercicios completos para os efeitos da concessao do beneficio
previsto no caput deste artigo, o tempo de servico com as exclusdes previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Paragrafo unico. O servidor em exercicio que prestar novo Concurso Publico fara
jus a contagem do tempo de servigo ja prestado ao municipio, ao ser nomeado para outro cargo,
para efeito do respectivo adicional.

Art. 11. (REVOGADO").

Art. 12. O servidor tera direito ao adicional de que trata o art. 10 desta lei, desde
que satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I — Ter completado pelo menos 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
cargo em que se encontra, contados da data da admiss@o ou do tltimo Avango Funcional obtido;

IT — Nao ter mais de 10 (dez) faltas injustificadas no periodo da avaliacdo; e

IIT — Nao ter sofrido, no periodo, nenhum tipo de puni¢ao decorrente de processo
administrativo ou judicial transitado em julgado, ou gozado de licencga para tratar de assunto de
interesse particular, superior a 90 dias.

Paragrafo tunico. O exercicio de cargo em comissdo e de mandato classista ndo
interrompera a contagem do intersticio aquisitivo, sendo o beneficio do Avango Funcional
concedido automaticamente, independente de avaliagdo de desempenho, desde que se cumpra
os requisitos do Item I, deste artigo.

Art. 13. Fica instituida a Ascensao Funcional dos servidores publicos da Camara
Municipal de Corbélia, através da classificacdo do Cargo Publico em seus diferentes niveis:

I — Inicial;
II — Primeira ascensao;

IIT — Segunda ascensao; e,

IV — Terceira ascensao.

§ 1° A Ascensao Funcional dar-se-a com o intersticio minimo de 03 (trés) anos,
contados da data de posse no cargo ou da tltima ascensdo funcional obtida’.

! Revogado pelo Art. 2° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
2 Redagdo dada pelo Art. 7° da Lei Municipal n° 907 de 14 de dezembro de 2015.
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§ 2° A Ascensao Funcional do Grupo Ocupacional Bésico - GOB, considera os
seguintes requisitos:

a) A passagem do nivel I, para o nivel II, com o avango de uma referéncia
salarial, fica condicionada a conclusdo do ensino médio regular ou a realizagao
de, no minimo, 100 (cem) horas de cursos de aperfeigoamento na area especifica
de atuagdo;

b) A passagem do nivel II, para o nivel III, com o avango de duas referéncias
salariais, fica condicionada a conclusdo de curso superior;

¢) A passagem do nivel III, para o nivel IV, com avango de 3 (trés) referéncias
salariais, fica condicionada a conclusdo de curso de pos-graduacdo com, no
minimo, 360 (trezentos e sessenta) horas de duracao.

§ 3° A Ascensdo Funcional do Grupo Ocupacional Médio - GOM, considera os
seguintes requisitos:

a) A passagem do nivel I, para o nivel II, com o avango de 3 (trés) referéncias
salariais, fica condicionada a conclusao de curso superior ou a realizagao de, no
minimo, 150 (cento e cinquenta) horas de cursos de aperfeicoamento na area
especifica de atuacao;

b) A passagem do nivel II, para o nivel III, com o avanco de 4 (quatro)
referéncias salariais, fica condicionada a conclusdo de curso de pos-graduagao
com, no minimo, 360 (trezentos e sessenta) horas de duracao;

c) A passagem do nivel IIL, para o nivel IV, com o avango de 5 (cinco) referéncias
salariais, fica condicionada a conclusdo de curso de pos-graduagdo em nivel de
mestrado ou doutorado com, no minimo, 450 (quatrocentos e cinquenta) horas
de duragao;

§ 4° A Ascensao Funcional do Grupo Ocupacional Superior - GOS, considera os
seguintes requisitos:

a) A passagem do nivel I, para o nivel II, com o avango de 5 (cinco) referéncias
salariais, fica condicionada a realizagdo de, no minimo, 200 (duzentas) horas de
cursos de aperfeicoamento na area especifica de atuacao ou uma pds-graduagao
com menos de 360 (trezentos e sessenta) horas de duracao;

b) A passagem do nivel II, para o nivel III, com o avango de 6 (seis) referéncias
salariais, fica condicionada a conclusdo de curso de pds-graduacdo com no
minimo, 360 (trezentos e sessenta) horas de duracao;

c) A passagem do nivel III, para o nivel IV, com o avango de 7 (sete) referéncias
salariais, fica condicionada a conclusdo de curso de pds-graduagdo em nivel de
mestrado ou doutorado com no minimo, 450 (quatrocentos e cinquenta) horas de
duragao;

Art. 14. O servidor tera direito a Ascensdo Funcional de que trata o artigo 13 desta
lei, desde que satisfaca, cumulativamente, aos requisitos dispostos no artigo 12 da mesma, além
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de ter obtido pontuagdo minima estabelecida na avaliacdo de desempenho no cargo que ocupa.

Art. 15. Os servidores ativos que ingressaram no servigo publico em data anterior
a da publicacao desta lei, inclusive os atuais servidores que encontram-se em estagio probatdrio
€ 0S que cumpriram os requisitos dos artigos 13 e 14 da mesma, terdo direito a Ascensao
Funcional prevista no artigo 13, obtendo os acréscimos aos vencimentos previstos.

§ 1° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos profissionais do magistério,
que ja foram beneficiados com plano de carreira especifico (Lei Municipal 438/98).

§ 2° Serdo considerados para efeito da Ascensdo Funcional os cursos de
aperfeigoamento realizados desde a data de admissao.

Art. 16. Ascensdo Funcional prevista no art. 13 desta lei, fica condicionada, ainda,
a comprovacao efetiva da habilitagdo junto ao Setor de Recursos Humanos do Municipio, a ser
feita pelo servidor através da apresentacao de fotocopia autenticada do diploma e/ou certificado
devidamente expedido pela Instituicdo de Ensino.

Paragrafo unico. os diplomas e/ou certificados serdo admitidos apenas uma unica
vez, ou seja, uma vez utilizados para fins de uma ascensio nao poderdo ser mais admitidos em
outra posteriormente.

SUBSECAO 11
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 17. Fica instituida a Comissao de Avaliagao de Desempenho — CAD, que tera
a competéncia de:

I — Avaliar os servidores efetivos, conforme defini¢ao no Anexo VI desta Lei;

II — Analisar e julgar as avaliacdes de desempenho que requeiram revisdo, em grau
unico de recurso, ratificando ou retificando os resultados;

IIT — Emitir parecer pela aprovagdo ou ndo do servidor no estagio probatorio, com
fundamento das informagdes constantes no processo de avaliagio de desempenho, em
cumprimento com o art. 6° da Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998;

IV — Atuar nos processos de dispensa por insuficiéncia de desempenho, seja durante
0 estagio probatorio ou apos ter adquirido estabilidade.

Art. 18. A Comissao de Avaliagao de Desempenho — CAD, serd composta de 05
(cinco) membros titulares, com mandato de 02 (dois) anos, nomeados pelo Presidente da
Camara, sendo:

a) um servidor efetivo indicado pelo Presidente;
b) um vereador indicado pelo Presidente;

c) dois vereadores indicados pela mesa;
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d) o superior imediato do servidor.

Paragrafo Unico. A comissdo serd instituida mediante Portaria do Chefe do Poder
Legislativo, na qual serd nomeado o Presidente da Comissao e regulamentagdes necessarias nao
definidas nesta Lei.

Art. 19. Fica estipulado o prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar do
recebimento do processo de avaliagdo de desempenho, para apresentagdo das conclusdes finais
pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho — CAD.

Art. 20. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo considerado apto pela comissao de desempenho adquire estabilidade no
servigo publico ao completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

§ 1° Nos 30 (trinta) dias antes do término do estagio probatorio a Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho — CAD, devera ter concluido todo o processo de avaliagdo e
encaminhara parecer contrario ou favoravel a decretacdo da estabilidade do servidor ao Setor

de Administracao de Recursos Humanos.

§ 2 ° E obrigatorio a avaliagio de desempenho para o servidor adquirir
estabilidade’.

3 0 servid ol soréavaliad 1212 (d .

§ 3° O servidor estavel serd avaliado bienalmente e o servidor em estagio probatorio
anualmente®,

Art. 21. Ficam estabelecidos os seguintes prazos para interposi¢ao de recurso junto
a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho — CAD:

I - 05 (cinco) dias uteis para revisdo da avaliagdo por iniciativa do servidor, a contar
da ciéncia do processo;

IT — 15 (quinze) dias uteis para revisdo da avaliagdo por iniciativa do Setor de
Administragdao de Recursos Humanos, a contar da data do recebimento da avaliagao.

CAPITULO IV
Das Disposicoes Transitorias e Finais

Art. 22. O sistema de carreira sera implantado a partir da sua vigéncia,
exclusivamente pelas normas estabelecidas nesta lei, ficando revogadas as disposigdes em
contrario.

3 Redacdo dada pelo Art. 2° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
4 Redagdo dada pelo Art. 2° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
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Art. 24. As anotacdes em Controles Individuais de Servidores deverao registrar o
cargo correspondente, a referéncia de vencimento e a data de inicio do exercicio.

Art. 25. Para o servidor publico de carreira, investido no cargo de secretario ou
qualquer outro cargo em comissao, prevalecem os direitos inerentes ao cargo efetivo, como se
nele permanecesse, podendo, no entanto, optar pelo subsidio ou vencimento do cargo em
comissao.

§ 1° Os mesmos direitos sdo assegurados aos servidores licenciados para o
cumprimento de mandato classista ou eletivo.

§ 2° A exoneracdo do servidor da fungdo de secretario, dire¢do, chefia,
coordenagdo, supervisao, assessoria ou assisténcia, e ainda, o retorno do servidor em mandato
classista, associativo dos servidores ou eletivo o reconduzira automaticamente ao seu cargo e
lotagdo de origem.

§ 3° O reajuste salarial dos servidores dar-se-a na data base de 1° de janeiro de cada
ano, considerando o indice definido em conformidade com o Planejamento Municipal, Lei de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ Lei Orcamentaria Anual, bem como a estimativa do impacto
financeiro-orgamentario prevista no art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei n® 101/00,
além dos requisitos do indice de pessoal e limite de gastos;

§ 4° As vantagens temporarias e varidveis ndo servirdo de base para a contribui¢ao
do servidor para o regime proprio de previdéncia, bem como, também, ndo servirdo de base de
calculo para a contribui¢do patronal a regime previdenciario.

§ 5° A Base calculada da Contribui¢do dos Servidores e Patronal nos casos
supramencionados no § 4° sera o salario base de sua referéncia de vencimentos; mais as
vantagens de carater individual de sua carreira que deverdo ser recolhidos ao R.P.P.S.
(CASSEMC).

Art. 26. A gestao do plano de carreiras de que trata esta lei compete ao setor
responsavel pela gestdo dos recursos humanos do municipio, bem como as atribui¢des de:

I — Implementar a sistematica de avaliagdo de desempenho, incluindo o
detalhamento dos procedimentos previstos nesta lei;

IT — Manter atualizado o Manual de Ocupagdes, a ser fixado por lei.
IIT — Implementar os mecanismos de enquadramento dos servidores;

IV — Promover o enquadramento regular e sistematico dos servidores no plano
instituido por esta lei; e

V — Submeter ao Presidente da Camara os demais atos formais necessarios a
implantagdo e operacionalizagao desta lei.

Art. 27. O enquadramento dos servidores em atividade dar-se-4 na referéncia
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salarial inicial e no nivel I do cargo efetivo (Anexo I), valendo como a primeira ascensao
funcional salarial.

§ 1° E, para tanto, ¢ assegurada a irredutibilidade de vencimentos (CF, art. 37,
inciso XV), inclusive do adicional por tempo de servigo (bi€nios).

§ 2° As vantagens de carater individual, especialmente as horas extras habituais e
a gratifica¢ao de fun¢ao, poderao ser convertidas em bonificagao, respeitados os artigos 15, 16
e 17 da Lei Complementar n°. 101/2000 (LRF).

§ 3° A bonificagdo de que trata o pardgrafo anterior serd fixada por Portaria,
considerando os cargos dispostos em cada grupo ocupacional, e serd incluida na média da base
de calculo das aposentadorias e pensdes.

Art. 28. As atribuigdes dos cargos em comissdo e fun¢des de confianga constam
no ANEXO VI desta lei.

Art. 29. Podera ser atribuida ao servidor a gratificagdo por encargos especiais de
até 100% (cem por cento) sobre os vencimentos e vantagens fixas, decorrentes da participacao
em comissdes ou grupos de trabalhos regularmente instituidos, e pelo exercicio temporario de
atribuicdes especificas, adicionais as atribui¢des normais do cargo.

Art. 30. A Mesa Diretiva regulamentara através de PORTARIA a presente Lei,
incluindo as disposi¢des complementares necessarias a operacionalizag¢do integral da mesma.

Art. 31. As despesas decorrentes da implantagdo desta lei correrdo a conta do
orcamento vigente.

Art. 32. Os anexos que integram esta lei sdo os seguintes:

I — Anexo I: Quadro de Vagas dos cargos de provimento efetivo’;

I1 — Anexo II: Quadro dos Cargos Comissionados®;

IIT — Anexo III: Tabela Salarial dos Cargos do Quadro Efetivo;

IV — Anexo IV: Tabela Salarial dos Cargos de Provimento em Comissao;
V — Anexo V — Descricao das Atribui¢des dos Cargos efetivos;

VI — Anexo VI — Descrig¢ao dos Cargos de Provimento em Comissao;

VII — Anexo VII: Ficha de Avaliacao individual;

5 Alteragdo na Referéncia Inicial do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais inserido no Grupo Operacional Servigos
Gerais do Anexo I dada pelo Art. 2° da Lei Municipal n°® 799 de 20 de margo de 2013.
6 Alteragdo na nomenclatura de cargo no Anexo II dada pela Lei Municipal n® 864 de 13 de margo de 2015.
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V — Anexo VIII: Atribui¢des das Fung¢des Gratificadas’.

Art. 33. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢gdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORBELIA
Em 15 (quinze) de margo de 2012.

ELIEZER JOSE FONTANA
Prefeito Municipal

Nao substitui o texto publicado no Diario Oficial O Parana de 17/03/2012, pag. E1-E2.

Link direto: https://sapl.corbelia.pr.leg.br/norma/53/ta

" Incluido pelo Art. 3° da Lei Municipal n® 907 de 14 de dezembro de 2015.
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

ANEXO1
QUADRO DE VAGAS E TABELA DE REFERENCIA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL.:
Profissional
N° DE VAGAS | CARGA HORARIA | REF. INICIAL DENOMINACAO
00 40 15 Técnico Legislativo
02 20 15 Contador
4+ 20 15 Adhvocado
01 20 358 Advogado
GRUPO OPERACIONAL.:
Semiprofissional
N° DE VAGAS | CARGA HORARIA | REF. INICIAL DENOMINACAO
00 40 08 Assistente Administrativo
00 40 04 Recepcionista
00 40 06 Técnico em Informatica
GRUPO OPERACIONAL.:
Servigos Gerais
N° DE VAGAS | CARGA HORARIA | REF. INICIAL DENOMINACAO
00 40 04 Motorista
0t 40 04> Auxiliar-de-Servicos-Gerais
01 40 0810 Auxiliar de Servigos Gerais

8 Redacdo dada pelo inciso I do Art. 3° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
% Redacdo dada pelo Art. 2° da Lei Municipal n° 799 de 20 de margo de 2013.
10 Redagdo dada pelo inciso II do Art. 3° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° DE VAGAS | CLASSE | CARGA HORARIA DENOMINACAO
01 CC-1 Diretor Geral
01 CC-1I Assessor Parlamentar
01 CC-1I 20! Assessor Juridico da Presidéncia'?
01 CC-1 Assessor de Imprensa
01 CcC-1I Assessor Legislativo

"1 Redagdo dada pelo Art. 6° da Lei Municipal n® 907 de 14 de dezembro de 2015.
12 Redagdo dada pelo Art. 5° da Lei Municipal n° 864 de 13 de margo de 2015.
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ANEXO III
TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

1 R§ 658,79 36 R§ 3,952,73 68 R§ 6.964,33
3 RS 847,01 37 R$ 4.046,84 69 R§ 7.058,44
4 R$ 941,13 38 R$ 4.140,95 70 R$ 7,152,55
5 R§ 1.035,24 39 R§ 4,235,00 71 R§ 7,246,66
6 R$ 1.129,35 40 R§ 4.329,18 72 R$ 7.340,78
7R$ 1.223,46 41 R$ 4.423,29 73 R§ 7.434,89
8 R$ 1,317,58 42 R$ 4.517,40 74 R$ 7.529,00
9R$ 1.411,69 43 R$ 4.611,51 75 R§ 7.623,11
10 RS 1,505,80 44 RS 4,705,63 76 R$ 7.717,23

11 R$ 1.599,91 45 R$ 4,799,74 77 R$ 7.811,34
12 RS 1.694,03 46 R$ 4.893,85 78 R§ 7.905,45
13 R$ 1.788,14 47 R$ 4.987,96 79 R$ 7.999,56

14 R§ 1,882,25

48 R$ 5.082,08

80 R§ 8.093,68

15 R$ 1.976,36

49 R§ 5.176,19

81 R§ 8.187,79

16 R$ 2,070,48

50 R§ 5.270,30

82 R§ 8,281,90

17 R§ 2.164,59

51 R§ 5.364,41

83 R§ 8,376,01

18 RS 2.258,70

52 R§ 5.458,53

84 RS 8.470,13

19 RS 2,352,81

53 RS 5.552,64

85 R§ 8.564,24

20 RS 2.446,93

54 R$ 5.646,75

86 RS 8.658,35

21 R$ 2,541,04

55 RS$ 5,740,86

87 R$ 8.752,46

22 R$ 2.635,15

56 R$ 5,834,98

88 R§ 8.846,58

23 R$ 2,729,26

57 R§ 5,929,09

89 R$ 8.940,69

24 RS 2.823,38

58 R§ 6.023,20

90 R$ 9,034,80

25R$2.917,49

59R$6,117,31

91 R$9.128,91

26 R$ 3.011,60

60 R§ 6.211,43

92 R§ 9.223,03

27 R$ 3.105,71

61 RS 6.305,54

93 R$9.317,14

28 R$ 3.199,83

62 R§ 6.399,65

94 R§ 9.411,25

29 RS 3.293,94

63 R$ 6.493,76

95 R$ 9.505,36

30 R$ 3,388,05

64 R$ 6.587,88

96 R$ 9,599,48

31 R§$ 3.482,16

65 R$ 6,681,99

97 R$ 9,693,59

32 R§ 3,576,28

66 R$ 6.776,10

98 R$ 9.787,70

33 R$ 3,670,39

65 R$ 6,681,99

99 R$ 9.881,82

34 RS 3,764,50

66 R$ 6.776,10

100 R$ 9.975,93

35 R§ 3.858,61

67 R$ 6.870,21

Rua Amor Perfeito, 1622, Centro, CEP 85.420-000
Fone: (45) 3242-1462 — www.corbelia.pr.leg.br - camara@corbelia.pr.leg.br

Pag. 13



CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA
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ANEXO IV
TABELA SALARIAL:

Cargos de Provimento em Comissao

REFERENCIA | VALOR EM R$

CC-1 4.282,12
CC-1I 1.764,61
Rua Amor Perfeito, 1622, Centro, CEP 85.420-000 Pag. 14
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19

ANEXO V
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Sintese das atribuicoes:

Executa trabalhos de natureza técnica para a elaboragdao de normas e procedimentos previstos
no Regimento Interno e Lei Organica do Municipio; Realiza e planeja atividades voltadas para

a administracdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais, orgamentarios e financeiros,
bem como de desenvolvimento organizacional, contadoria e auditoria; Elabora todos os
expedientes que compdem o processo legislativo na qual sdo submetidas as proposi¢des em
tramitacdo da Casa; Registra todas as fases de tramitacdao das matérias submetidas a deliberacao
do plenario; Registra e fiscaliza o cumprimento dos prazos previstos no Regimento Interno e
Lei Organica do Municipio; Propde medidas a Mesa Diretiva que visem facilitar e aprimorar as
regras do processo legislativo municipal; Pesquisa, organiza e mantém atualizada a coletinea
de leis municipais, cddigos, resolugdes, portarias e decretos, sob o coordenagao do Advogado;
Assessora as sessdes quanto aos procedimentos, regras e prazos previstos no Regimento Interno
e Lei Organica, prestando assisténcia a Mesa Diretiva e aos vereadores; Emitir pareceres nas
questdes técnicas-legislativas; Elabora, redigi e revisa os Atos da Mesa, da Presidéncia,
Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Leis, Autégrafos de Leis, Certiddes,
Requerimentos, Despachos, Indicacdes, Emendas a Lei Organica, Leis Promulgadas pelo
Legislativo, Atas Sessdes, Termos de Posse e demais atos administrativos; Orienta os trabalhos

Rua Amor Perfeito, 1622, Centro, CEP 85.420-000 P&g. 15
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA
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das comissdes permanentes na elaboragdo de pareceres; Participa de treinamentos e cursos de
capacitagdo promovidos pelo Tribunal de Contas do Estado; Executa outras atividades inerentes
as atribui¢des do cargo!®.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Nivel superior em Direito, Administragdo ou Ciéncias Contabeis.
Experiéncia: Nao exigida.

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas complexas que exigem conhecimentos técnicos.
Esforco Mental: Atencao e raciocinio constantes.

Esforc¢o Visual: Normal.

Responsabilidades: Manipula dados e documentos sigilosos, pelos documentos € maquinas do
setor, eventualmente comanda equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: Normal escritorio.

CARGO: CONTADOR
Sintese das atribuigoes:

Organiza e executa trabalhos inerentes a contabilidade publica da Camara Municipal; Mantém
o controla e guarda de valores e documentacao contabil; Opera microcomputador, executando
programas da folha de pagamento, contdbil e financeiro, visando agilizar os trabalhos;
Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, organizando o sistema de registro e
operagdo, efetuando os correspondentes lancamentos contdbeis para possibilitar o controle
contabil, or¢amentario e financeiro; Elabora processos e registros contdbeis da receita e
despesa; Mantém o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo frequentemente os
extratos de contas correntes e realiza as conciliagdes bancarias; Emiti, controla, liquida os
empenhos e anulagao de empenhos, verificando a classificacdo no plano de contas e a existéncia
de recursos nas dotacdes or¢amentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
Realiza pagamentos através de sistema financeiro bancario ou através da emissao de cheques,
devidamente autorizados pela Presidéncia da Camara; Gerenciar juntamente com o Presidente
os atos inerentes a movimentacdes bancdrias seja pessoalmente ou através de sistema
informatizado; Elaborar e assinar demonstrativos e balancetes contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execu¢do orcamentaria, financeira, pessoal e patrimonial, em
consonancia com leis e atos normativos; Elaborar, assinar e solicitar a publica¢do dos Relatérios
de Gestao Fiscal previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, leis vigentes e atos normativos;
Emitir pareceres e opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica,
juridico-contabil, financeira e orgamentaria, propondo se for o caso, as solucdes cabiveis em
tese; Elaborar, apresentar e acompanhar a Prestacdo de Contas Anual perante o Tribunal de

13 Redagdo dada pelo Art. 4° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.

Rua Amor Perfeito, 1622, Centro, CEP 85.420-000 Pag. 16
Fone: (45) 3242-1462 — www.corbelia.pr.leg.br - camara@corbelia.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19

Contas do Estado do Parand; Cumprir a Agenda de Obrigagdes e demais prazos relacionados
aos registros contabeis previstos em atos normativos editados pelo Tribunal de Contas do
Estado e orgdos de controle e fiscalizagdo; Enviar relatérios e informagdes periodicamente ao
sistema de coleta de dados do Tribunal de Contas do Estado; Elaborar a proposta orgamentaria
da Camara Municipal; Solicitar e elaborar a abertura de Créditos Adicionais, Suplementares e
Especiais, quando necessario; Elaborar e calcular a folha de pagamento e encargos sociais dos
subsidios dos vereadores e vencimentos dos servidores da Camara Municipal; Assessorar as
comissdes permanentes quando requisitado; Acompanhar as audiéncias publicas de discussao
dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO E LOA) e de prestacdo de contas; Emitir
pareceres nos projetos de lei e na elabora¢do de emendas que envolvam aspectos financeiros,
orgamentarios ¢ contabeis da administracdo direta e indireta; Assessorar os vereadores na
fiscalizacdo contabil da Camara, da Prefeitura e demais 6rgdos da administragdo direta e
indireta; Participar de programas de capacitagdo promovidos pelo Tribunal de Contas do
Estado; Acompanhar e auxiliar a realizacdo dos procedimentos Licitatérios; Verificar a
contabiliza¢ao/incorporacao ¢ existéncia dos bem moveis e imdveis; Realizar outras tarefas
inerentes as atribuicdes do cargo.

Requisitos para Provimento:
Escolaridade: Nivel superior em Ciéncias Contébeis e registro no 6rgao de classe.
Experiéncia: Nao exigida.

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas complexas que exigem conhecimentos técnicos e
especializados constante atualizacdo e aperfeigoamento, bem como capacidade e discernimento
para tomada de decisdes.

Esforco Fisico: Nenhum.
Esforco Mental: Atencdo e raciocinio constantes.
Esforco Visual: Normal.

Responsabilidades: Manipula dados, programas e documentos sigilosos, pelos documentos e
maquinas do setor, eventualmente comanda equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: Normal escritorio.

CARGO: ADVOGADO

Sintese de atribuicoes:
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Defende, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara Municipal; Examina
os aspectos juridicos dos atos administrativos e elabora estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer; Auxilia a comissdo de Justica e Redagdo
no que se refere aos aspectos juridicos, legais e constitucionais; Acompanha e orienta as
comissoes permanentes da Camara em reunioes e discussdes de matérias submetidas a analise,
quando requisitado ou por determinagao superior; Executa as demais funcdes ligadas a sua area,
que requeiram a atuacdo juridica, ou por determinag¢do do Presidente; Auxilia e orienta a
Presidéncia da Camara na interpretacao das regras do Regimento Interno e Lei Organica;
Auxilia o setor administrativo, no desempenho de suas atividades burocraticas; os vereadores,
as Comissdes; Atende aos pedidos de informacdes feitos pela Mesa da Camara, Presidéncia e
Vereadores; Elabora contratos para obras e servicos, licitagdes e outros; Executa as demais
tarefas ligadas a sua area de atuagdo, por determinacdo da Presidéncia; Elabora parecer sobre
consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa
e fiscal; Examina e emiti parecer nos projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
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regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos quando solicitados pela
Presidéncia da Camara, e/ou vereadores; Orienta e auxilia quanto ao aspecto juridico, nos
processos administrativos e sindicancias instauradas no ambito da Camara Municipal;
Acompanha, auxilia e exara parecer, sob todos procedimentos de licitagdo em suas diversas
modalidades, bem como sob aos contratos, acordos e convénios firmados pela presidéncia da
Camara Municipal; Emite parecer e auxilia o setor administrativo e contabil nos assuntos que
tratam de matérias legislativas; Propde e acompanha, defesas e impetra recursos em todos os
processos de Prestacdo de Contas Municipais, Denuncias, Representagdes, Admissoes de
Pessoal, Impugnacdes, Alertas e Notificagdes, em tramitagdo no Tribunal de Contas do Estado
do Parand; Participa e assessora as comissdes de sindicancia, comissdes processantes e de
inquérito ou de procedimentos administrativos em geral, por determinagao superior; Auxilia na
elaboracdo e emite parecer quando solicitado pela Mesa, Vereadores ou Comissdes, sob todas
as proposi¢cdes (Projetos de Lei, Projetos de Resolucdo, Codigos, Leis Complementares,
Emendas a Lei Organica e Regimento Interno, Indicacdes e Requerimentos) que sdo submetidas
a andlise e deliberacdo do plendrio; Participa, conforme a politica interna da Casa, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de capacitacao promovidos pelo Tribunal de Contas do
Estado do Parana e ou outras institui¢des publicas e ou privadas ofertantes; Coordena, orienta
e promove a compilacdo e a consolidagdo legislativa municipal e demais atos normativos;
Executa outras atribui¢des correlatas de cunho juridico que lhe forem determinadas pelo
presidente da CAmara Municipal'*.

Requisitos para provimento:
Escolaridade: Curso superior em Direito e registro no 6rgao de classe.
Experiéncia: Nao exige.

Iniciativa/Complexidade: Planeja suas atividades, executa tarefas de natureza complexas e
especializadas, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualizagdo e aperfeicoamento,
bem como capacidade e discernimento para tomada de decisdes.

Esforco Fisico: Normal.
Esforco Mental e Visual: Constante.

Responsabilidade: Coordena e supervisiona equipes de trabalho; responsabilidade dos
processos administrativos e juridicos da Camara Municipal.

Ambiente de trabalho: Normal.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Sintese das atribuigoes.

Executa atividades de rotina administrativa, preenchendo formulérios, operando maquinas e

14 Redagdo dada pelo Art. 4° da Lei Municipal n° 1.025 de 18 de dezembro de 2018.
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desenvolvendo atividades afins, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas
de trabalho, prepara a ficha cadastral de pessoas fisicas e juridicas; Efetua o registro dos
expedientes recebidos através do Protocolo; Responde pelo recebimento, guarda e
arquivamento de documentos; Presta assisténcia a unidade de atuagdo, bem como executar e
controlar os servicos rotineiros de escritorio de sua unidade, procedendo segundo normas
internas, agilizando o fluxo de trabalhos administrativos; Auxilia na execucdo das tarefas
pertinentes a sua unidade de trabalho; Zela pelo uso e conservagdo dos equipamentos da area;
Executa atividades de cunho administrativo, tais como: digitagdo de documentos,
arquivamento, recebimento e remessa de documentos, langamentos, atendimento ao publico,
recepcao e agenda na sua area de atuagdo; Auxilia na execugdo das tarefas pertinentes a sua
unidade de trabalho; Acompanha processos de sua area, redigir relatorios de prestando contas
quando necessario; Estuda e propde métodos e rotinas de simplificacdao e racionalizagao dos
servigos; Efetua calculos relacionados a sua area; Realiza outros servicos correlatos a sua
funcao.

Requisitos para provimento:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: 1 ano de pratica ou curso de digitagao.

Iniciativa complexidade: executa tarefas rotineiras especializadas de natureza complexa, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento, atualizagdo de
conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esforcos fisicos: normal.
Esforc¢o visual e mental: constantes

Responsabilidades: pelos equipamentos € materiais que utiliza, eventualmente por dados
confidenciais nas informagdes rotineiras das atividades.

CARGO: RECEPCIONISTA

Sintese das atribuicoes:

Executa tarefas administrativas simples de pouca complexidade, tais como atendimento de
telefones; Recepgdo de pessoas, encaminhando-as aos diversos 6rgdos da Camara; Recebe as
correspondéncias da Camara e distribui para os vereadores e servidores; Efetua o protocolo de
todos os expediente recebidos pela Camara Municipal; Cuida da agenda do Presidente da
Camara e dos demais vereadores; Recebe e transmiti os recados; Presta informacdes aos
municipes; Executar outras tarefas correlatas a funcao.

Requisitos para provimento:
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Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: 1 ano de pratica ou curso de digitagdo.

Iniciativa complexidade: Executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebe instrugoes e
supervisao de superior imediato.

Esforcos fisicos, mentais e visuais: Normal.

Responsabilidades: Pelos equipamentos e materiais que utiliza, eventualmente por dados
confidenciais nas informagoes rotineiras das atividades.

Ambiente de trabalho: Escritério.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Sintese das atribuicoes:

Elaborar programas de computador, conforme defini¢do do analista de informatica. Instalar e
configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizacdo. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao
das tarefas de operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias etc. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor,
adotando as medidas necessarias. Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista
de informatica, sobre qualquer falha ocorrida. Executar e controlar os servigos de
processamento de dados nos equipamentos que opera. Executar o suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragido e
instalacdo de modulos, partes e componentes. Administrar copias de seguranca, impressao e
seguranca dos equipamentos em sua area de atuacdo. Executar o controle dos fluxos de
atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores. Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.
Ministrar treinamento em 4rea de seu conhecimento. Auxiliar na execu¢do de planos de
manuten¢do, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais. Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a operagao e
manuten¢do das redes de computadores. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao.

Requisitos para provimento:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e profissionalizante.
Experiéncia: 1 ano de pratica.

Iniciativa complexidade: Executa tarefas relacionadas a informatica.
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Esforcos fisicos, mentais e visuais: Normal.

Responsabilidades: Pelos equipamentos e materiais que utiliza, eventualmente por dados
confidenciais nas informagdes rotineiras das atividades.

Ambiente de trabalho: Escritério.

CARGO: MOTORISTA

Sintese das atribuigoes:

Dirige os automdveis ou utilitarios utilizados pela Camara Municipal, conduzindo-os em trajeto
determinado de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas; Auxilia nas
atividades de carga e descarga de materiais e/ou equipamentos transportados no veiculo sob sua
responsabilidade; Presta auxilio na locomogao do Presidente, vereadores e servidores; Realiza
a transporte de documentos e equipamentos, quando determinado pela Presidéncia da Camara
ou seu superior imediato; Realiza o protocolo de documentos junto aos 6rgaos publicos e
entidades; Efetua pagamentos diversos junto as institui¢des bancarias; Zela pela documentagao
do veiculo (Certificado de Veiculo e Licenciamento do Veiculo, Apodlice de Seguro e outros);
Zela pela manutengdo e conservagdo do veiculo, verificando antes de utiliza-lo, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua, 6leo, freios, sistema elétrico e outros mecanismos do
veiculo sob sua responsabilidade; Verifica os equipamentos de uso obrigatorio do veiculo
conforme as normas de transito; Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua fungao,
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para Provimento:

Escolaridade: 1° grau incompleto (minimo 4° serie) com Carteira Nacional de Habilitacdo,
categoria Minima “C”.

Experiéncia: Nao exigida.

Iniciativa complexidade: Planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas rotineiras que

exigem conhecimentos praticos e iniciativa propria, recebe instrugdes e supervisao de superior
imediato.

Esforco fisico: Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posi¢des cansativas,
podendo carregar peso, trocar pneus.

Esforg¢o fisico e mental: Constantes.

Responsabilidades: Pelos veiculos, materiais e equipamentos transportados, erro na execugao
da tarefa pode causar grandes danos. Terceiros: total quanto aos usuarios, transeuntes e outros
veiculos, possibilidade de acidentes de alta gravidade; pela execucdo das tarefas de seus
auxiliares.

Ambiente de trabalho: Esta sujeito a exposicdo de elementos desconfortaveis em grau
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reduzido, executa trabalho externo, corre risco de acidentes graves.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Sintese das atribuicoes:

Executa servigos gerais de limpeza ¢ manutengao do prédio da Camara Municipal, envolvendo
a conservacdo e higiene de banheiros, pisos, paredes, janelas, equipamentos, moveis e
instalacdes em geral; Realiza a manutencdo e cuidados dos jardins e vasos de ornamentagio;
Conserva sempre limpos os utensilios sob sua guarda; Efetua mudangas de moveis e
equipamentos, quando solicitado; Realiza trabalhos bracais de deslocamentos, carga e descarga
de pecas, materiais e bens patrimoniais; Executa servigcos de copa e cozinha, preparando café e
lanches, servindo-os quando for solicitado; Efetua a entrega de malotes, circulagdo de papeis,
correspondéncias e encomendas quando solicitados; Ligar aparelhos elétricos, luzes,
ventiladores, ar-condicionado, desligando-os no final de cada expediente; Deve conhecer as
ferramentas e produtos basicos a serem utilizados na sua area de atuagdo; Deve zelar pelo
cumprimento do regulamento interno, para assegurar o asseio, a ordem e seguranga do prédio
e 0 bem estar de seus ocupantes; Prestar assisténcia aos superiores nas suas areas de atuagao;
Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcdo, determinados pelo superior
imediato.

Requisitos para provimento:
Escolaridade: Alfabetizado.
Experiéncia: Nao exigida.

Iniciativa/complexidade: Executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebe instrucdes e
supervisao do superior imediato.

Esforco fisico: Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, assume posi¢des
cansativas.

Esfor¢co mental e visual: Normal.

Responsabilidades: Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza, seguranga a
terceiros, trabalho em equipe, responsabilidade indireta.

Ambiente de trabalho: Desconfortavel, estd sujeito a trabalho externo e a exposi¢do a
elementos desagradaveis, necessita usar equipamentos de seguranga.
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

CARGO: DIRETOR GERAL

Sintese das atribuicoes:

Supervisiona, coordena e dirigi os servigos administrativos da Camara Municipal, quanto a
gestao financeira, pessoal, patrimonial e or¢amentaria; Faz cumprir os normas e regulamentos
internos; Abri ou faz abrir toda a correspondéncia dirigida a Camara Municipal, assim como
supervisionar a correspondéncia expedida pela Camara Municipal; Atende ou faz atender as
pessoas que procuram pelo Presidente, Vereadores ou que necessitam dos servigos da Casa; Faz
obedecer ao horario de funcionamento da Camara, prorrogando, antecipando ou encerrando o
expediente, de acordo com normas da Casa; Assiste e auxilia as sessoes realizadas pela Camara
Municipal; Assessora o Presidente da Camara em suas relagdes publicas com os demais 6rgaos
e com a comunidade; Representa o Presidente da Camara em seus impedimentos em eventos
externos publicos; Fiscaliza e exige o cumprimento das regras do Regimento Interno e da Lei
Organica do Municipio; Faz cumprir a agenda de Obrigac¢des do Tribunal de Contas do Estado
do Parana e demais atos normativos expedidos pela Corte de Contas; Realiza outras atribui¢des
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

Sintese das atribuicoes:

A Assessoria Parlamentar tem por finalidade prestar apoio e assessorar o Presidente, os
Vereadores e os demais 6rgdos administrativos, em assuntos relacionados a Camara Municipal;
Procede a instrugado prévia, quando solicitado, das proposicdes apresentadas a consideracao da
Camara; Procede, quando solicitado pela Mesa, por Comissdes ou Vereadores, as pesquisas €
coordenacdo de elementos destinados a elaboragdo de preposi¢des de interesses da Camara;
Realiza pesquisas “in loco” sobre reivindicagdes dos municipes para subsidiar pedidos e
proposi¢des; Presta assisténcia a todos os orgdos administrativos da Casa, no que refere a
execu¢do de suas atribui¢des; Assiste a todas as sessdes publicas e presta assisténcia a Mesa
Diretiva e aos vereadores, nos trabalhos em plenario, informando sobre assuntos solicitados;
Realiza outras atribuicdes designadas pelo Presidente da Camara.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA S

Sintese das atribuigoes.

15 Redagdo dada pelo Art. 5° da Lei Municipal n° 864 de 13 de margo de 2015.
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Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Corbélia, ficando subordinado as
diretrizes e ordens dada essencial para a consecugdo das diretrizes tragadas pelo agente politico,
nas questdes juridicas; na coordenagdo geral, tanto no ambito administrativo como nas questoes
de pessoal, fornecer ao Presidente da Camara pareceres juridicos, escritos e/ou verbais,
referentemente aos atos e agdes do Poder Legislativo Municipal, os Secretarios e Vereadores,
para que ocorram dentro das normas legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do
Direito Administrativo; Orientar a presidéncia quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando
resguardar os interesses e dar segurancga juridica aos atos e decisdes do Legislativo Municipal;
apoiar ao Advogado da Camara Municipal sobre questdes juridicas de interesse desta, bem
como na elaboragdo de pecas judiciais (peti¢cdes iniciais, contestagao, impugnagao, recursos,
etc.); outras atribui¢des correlatas, permitidas pela OAB!S,

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Sintese das Atribuigoes:

Prestar assessoramento aos membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com relagdo as
matérias que serdo objetos de deliberagdes em plenario ou comissoes; Auxiliar os membros da
Mesa Diretora na elaboragao das proposituras de sua competéncia, Assessorar os membros da
Mesa Diretora da Camara Municipal durante as sessdes ordindrias e extraordinarias, reunides
das comissoes atividades e reunides oficiais, entre outras; Assessorar e auxiliar o Diretor Geral
no que couber.

16 Redagdo dada pelo Art. 5° da Lei Municipal n° 864 de 13 de margo de 2015.
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ANEXO VII
FICHA DE AVALIACAO FUNCIONAL

NOME: ... CARGO: ..o
DATA ADMISSAO: ..., LOTACAO: ..o,

1 — Qualidade do Trabalho:

Considere a exatiddo, a ordem, o tempo de execucdo e a apresentacdo do trabalho do servidor
e o cumprimento do prazo estabelecido.

[] A — Dificilmente entrega seu trabalho em tempo e deixa sempre a desejar.

[] B — Precisa ser constantemente cobrado quanto a qualidade do seu trabalho, tem tendéncia
a ndo seguir os padrdes e prazos.

[ ] C — Seu trabalho costuma ser satisfatorio.

[ ] D — Permite a cheia ter tranquilidade. Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de
qualidade.

2 — Produtividade do Trabalho:

Considere a dedicagao do servidor ao trabalho. Considere o volume de trabalho em condi¢des
normais, rapidez e eficiéncia no trabalho.

[ ] A — A quantidade do seu trabalho ¢ imprevisivel, deixa sempre diividas quanto ao tempo de
sua execucao de suas tarefas.

[]B — Possui bom ritmo de trabalho que permite apresentar boa produtividade.
[ ] C — Tem condigdes pessoais para apresentar padrdes mais elevados de produgao.

[ ] D — Utiliza seus recursos pessoais para produzir o méaximo. Pode-se estar tranquilo se
atribuirem tarefas que sao urgentes.

3 — Iniciativa:

Considere a capacidade do servidor para resolver situacdes novas e sua capacidade de dar
solugdes aos problemas sua contribuicdo com ideias.

[ ] A — Falta-lhe iniciativa para iniciar qualquer trabalho e esta sempre esperando que os outros
solucionem as dificuldades.

[] B — Reage positivamente as dificuldades, suas decisdes nio comprometem o bom
andamento do servigo.
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[ ] C — Consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina.

[ ] D — E extremamente habil nas solu¢des que fogem a rotina. Destaca-se pela capacidade de
tomar decisdes para a solu¢ao dos problemas.

4 — Presteza:

Considere a disponibilidade do servidor, tendo em vista as necessidades da reparticao, do
trabalho e do grupo a que pertence.

[ ] A — Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas, vive reclamando por ter que
cumprir tarefas que lhe sdo solicitadas.

[_] B — Faz o possivel para escapar de situagdes que exijam colaboragio.

[ ] C — Apresenta-se pronto para fazer o que lhe ¢ designado, no entanto, é preciso que os
colegas ou chefia o chamem.

[]D- Consegue perceber as necessidades tomando a iniciativa de colaborar para as solucdes,
tem interesse na solucao das questdes e atendimento ao publico.

5 — Capacitacgiao:

Considere o interesse do servidor em participar de programas de treinamento e sua capacidade
de utilizagdo em situagdes praticas no trabalho.

[_] A —E apatico, avesso ao aprimoramento profissional, e necessario chamar-lhe seguidamente
atencao.

[] B — Tem entusiasmo com a possibilidade de aprimorar-se, mas falta-lhe persisténcia
necessaria. Tem que ser estimulado.

[] C — Busca constantemente o aprimoramento continuo, sempre traz novidades e as
compartilha com o grupo.

[] D — Sobressai no grupo pelo interesse continuo, buscando acrescentar alternativas para os
programas.

6 — Assiduidade:
Indique a frequéncia que o servidor comparece ao trabalho.

[ ] A — E muito irregular na frequéncia utilizada de artificios como licencas médicas para
ausentar-se do trabalho constantemente.

[ ] B — Falta ao trabalho sempre que percebe a auséncia da chefia, além das faltas com atestado
médico.

[] C — Raramente falta ao trabalho e possui poucas faltas justificadas.

[ ] D — Comparece regularmente ao trabalho, raramente utilizando-se dos abonos permitidos.

Rua Amor Perfeito, 1622, Centro, CEP 85.420-000 Pa&g. 27
Fone: (45) 3242-1462 — www.corbelia.pr.leg.br - camara@corbelia.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19

7 — Pontualidade:

Considere a capacidade do servidor de cumprir os horarios de trabalho da reparti¢cao tendo em
vista atrasos e saidas antecipadas.

[ ] A — Atrasa-se e sempre fez da tolerancia de horarios do seu horario normal.

[] B — Atrasa-se ¢ solicita ocasionalmente pela antecipagio da saida alegando razdes alheias a
legislagdo.

[] C —E pontual, cumprindo seus horarios de chegada e saida, entretanto as vezes alega razdes
estranhas para chegar ou sair dos horarios.

[ 1D — Nunca chega atrasado nem sai adiantado em razio de motivos alheios ao trabalho.

8 — Administracio do Tempo:

Considere a capacidade do servidor em ordenar a realizagdo de suas tarefas e o cumprimento
dos prazos para sua entrega.

[ ] A —Mantém-se desorganizado, necessita de controle. Nao cumpre os padrdes.

[ ] B — Tem dificuldades em seguir normas, necessitando acompanhamento e controle de suas
tarefas que ndo as cumpre constantemente.

[ ] C — Segue as normas estabelecidas e as cumpre. Tem necessidade de aprimorar-se em
métodos de organizacao.

[ ] D — Conhece as normas e procedimentos e os segue, seu trabalho é organizado e dispensa
supervisao.

9 — Uso adequado dos Equipamentos de Servico:

Considere a capacidade do servidor para usar adequadamente os recursos de que o servidor
dispoe, e o cuidados que tem quanto a conservagao € economia.

[ ] A —Nio usa os equipamentos disponiveis para a execucio das tarefas.

[ ] B — Sub-utiliza os equipamentos demonstrando desinteresse em aprender técnicas que
melhorem o seu trabalho.

[] C — Segue as normas estabelecidas e as cumpre. Tem necessidade de aprimorar-se em
métodos de organizagdo.

[ ] D — Faz uso de todos os equipamentos melhorando a sua performance e preocupa-se com a
conservagdo do equipamento fazendo inclusive sua manutengao preventiva.
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10 — Cooperacio:

Considere a disposicao do servidor para cooperar com os colegas e com a chefia.

[ ] A — Raramente coopera com os colegas e com a chefia.

[ ] B — Algumas vezes nega-se a cooperar com os colegas e com a chefia.

[ ] C — Geralmente demonstra boa vontade em cooperar com os colegas e com a chefia.

[ ] D — Sempre coopera com os colegas e com a chefia.

AVALIE O FUNCIONARIO CONSIDERANDO A SEGUINTE PONTUACAO.

PONTUACAO

A = 2,50 pontos. Nao atende ao esperado.

B = 5,00 pontos. Atende parcialmente.

C =17,50 pontos. Atende satisfatoriamente o esperado.

D = 10,00 pontos. Supera o esperado.

QUESTOES A B C D Nota

1

O [0 [ N | | | B | W [N

—
o

SOMA
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AREA DE USO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Total de pontos:

Resultado:
[ ] Promogio
[] Recuperagao
[] Exoneracao

Chefe Recursos Humanos
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

AREA DE USO EXCLUSIVO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Analise da comissdo:

2. Providéncias:

3. Conclusio:

Assinaturas:

Membro da Comissao

Membro da Comissao

Membro da Comissao

Data: / /

Membro da Comissao

Presidente:
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ANEXO v’
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: DIRIGENTE DO SETOR DE LICITACOES

Sintese das atribuicoes:

I — Descrigdo: dirigir os atos que integram os processos licitatorios, nas diversas modalidades
para aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos, supervisionando todas as etapas; II —
supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagdes; I1I — assessorar a comissao de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislag@o pertinente; IV — coordenar os servicos de manuten¢ao dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados; V —coordenar a manutengao,
de forma regular, dos registros e relatdrios instituidos pela Administragcdo; VI — eventualmente,
se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar
todas as tarefas afins para o regular andamento dos procedimentos licitatérios.

CARGO: ASSESSOR DO CONTROLE INTERNO

Sintese das atribuigoes:

I — assessorar e acompanhar a elaboracdo e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; Il — assessorar e
acompanhar a elaboracdo e avaliar a execu¢do dos programas e dos or¢gamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras; III — prestar assessoramento na comprovacao da
legalidade e legitimidade dos atos de gestao de governo e avaliar os resultados quanto a eficécia,
eficiéncia e efetividade da gestdo or¢gamentdria, financeira e patrimonial, assim como a boa e
regular aplicacao dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado; IV
— assistir na avaliagdo dos custos das compras, obras e servicos realizados pela Administracao
e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Or¢amentaria; V — assessorar no
controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscri¢cao de despesas em
restos a pagar; VI — assessorar na verificagdo da fidelidade funcional dos agentes da
Administragdo responsaveis por bens e valores publicos; VII — assessorar na fiscalizagdo o
cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida
aos limites estabelecidos no regramento juridico; VIII - assessorar os Técnicos de Controle
Interno no exercicio de atividades de controle interno, quando nao tiverem natureza técnica
especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestagdo de contas da Camara. IX —
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes; executar todas as tarefas afins para o regular andamento dos procedimentos de controle
interno.

17 Incluido pelo Art. 3° da Lei Municipal n° 907 de 14 de dezembro de 2015.
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CARGO: ASSISTENTE DO SETOR DE LICITACOES

Sintese das atribuicoes:

Amplo conhecimento em licitagdes; dispensa de licitagdo, convite, tomada de precos, pregao
presencial, pregdo eletronico, concorréncia publica, andlise dos itens, preparagao da proposta,
toda parte relacionada a habilitagdo, envio dos editais, langamento e participagdo em pregoes
eletronicos e acompanhamento dos mesmos e demais atribuigdes relacionadas a rotina do cargo.
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