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Mensagem n° 032/2023
Senhora Presidente, Senhores Vereadores e Senhora Vereadora:

Segue para aprovagdo nesta Casa Legislativa o Projeto de Lei que trata da criagdo
e alteragdes de cargos efetivos com a finalidade de realizagio de concurso publico para suprir as
caréncias de servidores nas mais diversas dreas e fungdes.

E sabido que o acesso aos cargos efetivos da administragdo publica se d4, pela
participagio dos interessados em processo seletivo publico, regido por normas legais de selegéo,
de forma a oportunizar a todos os que preencham os requisitos para cada cargo a possibilidade de
concorrer as vagas abertas, formando também, pelo prazo de validade do certame, uma lista de
espera capaz de suprir as saidas de servidores pelos mais diversos motivos (exoneragéo,
demisséo, aposentadoria, etc.).

Os servigos publicos sdo ampliados e o niimero de servidores que os prestam deve
ser compativeis com essa demanda e oferta.

Temos nos ultimos anos realizado Processos Seletivos Simplificados que possuem
validade curta e com a realizagéo do concurso essas vagas tempordrias se tornam desnecessarias
e os contratos ainda vigentes devem ser rescindidos.

Também, no art. 4° ¢ proposta a extingdo dos cargos de Auxiliar de Servigos
Gerais, Servente de Servi¢os Gerais e Merendeira, sendo extintos de maneira imediata os cargos
sem ocupaglio de vagas e colocados em extingdo aqueles que possuem ainda servidores
ocupando alguma vaga, com a finalidade de se realizar processo de terceirizagfio de servicos em
atividades meio, visando a eficientizag¢é@o do servigo publico.

No art. 6° do presente projeto de lei é prevista a criagfio, dentro da estrutura
administrativa municipal do cargo de Diretor do Departamento de Coordenagiio do Servico de
Acolhimento Institucional — Casa Lar, como forma de oportunizar uma melhor organizagio do
servigo, dando agilidade na selegfio de perfil profissional em drea de extrema sensibilidade,
sendo que a nomeacdo devera observar a formagdo do profissional, obrigatoriamente nas dreas
de assisténcia social e/ou psicologia.

Ja no art.7° € proposta a alteragdio da Fungio de Encarregado de Protocolo e
Autenticagéio de Documentos para Divisdo de Protocolo, Processo Digital e Autenticaciio de
Documentos em razio do aumento de atribui¢des apés a implantagdo do Processo Digital na
municipalidade.

Diante ao exposto, solicita-se a aprovagio do referido projeto de lei, ao mesmo
tempo, que nos colocamos a disposi¢éio para prestar todas as informagdes e os esclarecimentos

necessarios.
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PROJETO DE LEI N° 3.1, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023.

Cria e Altera os Cargos que especifica
do Quadro Efetivo do Executivo de Sdo
Jodo e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL
Fago saber que Cadmara Municipal de Séo Jodo decretou e, eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos no Quadro Geral do Poder Executivo de Sdo

Jodo:
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
Cargo Vagas CH/Més Vencimentos
Técnico em Informdtica 01 200 horas R$ 2.980,00
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
Recepcionista Plantonista| 05 | 180 horas (Escala de revezamento 12/36 horas) | R$2.017,00

Paragrafo unico. As atribuigdes, escolaridade e habilitagio dos cargos criados por este
arligo, sdo as constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 2° Ficam Alteradas as vagas dos cargos de provimento efetivo na forma do quadro

seguinte:
Situacdo Atual Nova Situagio

Vagas | CH/Més | Cargo Vagas | CH/Més | Cargo

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
01 150 Arquiteto 02 150 Arquiteto
03 200 Assistente Social 04 200 Assistente Social
05 100 Psicélogo 07 100 Psictlogo
06 200 Enfermeiro 11 200 Enfermeiro
06 180 — 12/36 Enfermeiro Plantonista 08 180 —12/36 Enfermeiro Plantonista
01 100 Engenheiro Civil 02 100 Engenheiro Civil
0l 100 Nutricionista 03 100 Nutricionista
01 200 Treinador Esportivo 02 200 Treinador Esportivo

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
37 200 Agente Administrativo 42 200 Agente Administrativo
02 200 Agente de Endemias 04 200 Agente de Endemias
06 200 Técnico em Enfermagem 09 200 Técnico em Enfermagem
05 180 —12/36 | Técnico em Enfermagem 09 180 — 12/36 | Técnico em Enfermagem
Plantonista Plantonista
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
29 200 Agente Comunitirio de 30 200 Agente Comunitario de
Salde Saide

03 220 Pedreiro 04 220 : Pedreiro
05 180 —12/36 Servente de Servigos 15 180 — 12/36 Servente de Servigos

Gerais Plantonista Gerais Plantonista

QUADRO DO MAGISTERIO

130 | 100 | Professor [ 140 ] 100 | Professor 3

Q
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Parégrafo tmico. A vaga criada para o cargo de Agente Comunitrio de Satide decorrente
da necessidade de reestruturagio das microdreas devera ser levada em consideragdo na nova
defini¢dio das 4reas e constar de projeto de lei especifico.

Art. 3° Fica alterada a exigéncia de escolaridade para o cargo de Analista Administrativo
de Curso Superior Completo em qualquer drea para Curso Superior completo nas areas de
Contabilidade, Administragio, Economia, Direito ou Gestéo Publica.

Art. 4° Ficam extintos, na medida que se tornarem vagos, os cargos publicos de Auxiliar
de Servigos Gerais, Servente de Servigos Gerais e Merendeira, que doravante passam a compor 0
Quadro de Cargos em Extingéo.

§ 1° Aos ocupantes dos cargos em extingdo ficam assegurados todos os direitos e
vantagens previstos na legislagio municipal aos demais servidores dos quadros do Municipio de
Sdo Jodo.

§ 2° Fica vedada a contratagdo por prazo determinado, com base no art. 37, IX, da
Constituigdo Federal, para os cargos em extingéo.

Art. 5° As atividades e fungdes dos cargos em extingdo poderéio ser objeto de execugdo
indireta.

Art. 6° Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Séo Jo#o instituida pela
Lei n° 1.996, de 25 de outubro de 2022 o Departamento de Coordenagdo do Servigo de
Acolhimento Institucional — Casa Lar e o cargo de provimento em comissdo de Diretor do
Departamento de Coordenagéo do Servigo de Acolhimento Institucional — Casa Lar, Simbolo
CC-2 e FC-2, na forma do Anexo II.

Art. 7° Fica alterada a Fungdo Comissionada de Encarregado do Setor de Protocolo e
Autenticagfio de Documentos — FC-5, para o Cargo de Provimento em Comisséio de Chefe de
Divisdo de Protocolo, Processo Digital e Autenticagdo de Documentos — CC — 3 ou de Fungéo
Comissionada de Protocolo, Processo Digital e Autenticagdo de Documentos — FC — 3, alterando
os dispositivos e anexos a que se referem da Lei n°® 1.996, de 25 de outubro de 2022, na forma do
Anexo II.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor T}n na data de sua publicago.

Gabinete do Prefeito do Municipio de sdo Jodo em, 19'de outubro d¢ 2023.

QLOVIS MATEUS CUCCOLOTTO
\refeito Municipal
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PROJETO DE LEI N°.3.‘.?,' DE 10 DE OUTUBRO DE 2023.

ANEXO I

Cargo: Técnico em Informatica — CBO 3132-20

Carga Hordria: 200 horas mensais

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico Especifico na 4rea de informética ou
curso superior ou tecnoldgico na drea de informatica

Atribui¢des do cargo

Descrigdo Sintética: Prestar assisténcia bésica de informatica na administracio da rede de
computadores do oOrgdo, auxiliar os demais servidores/usuarios, executar e/ou coordenar
servigos vinculados 4 administragio da rede de computadores, sistemas internos e externos.
colaborando na elucidagao e resolugio dos problemas que se apresentarem.

Descri¢io Analitica: Prestar assisténcia basica de informética na administracdo da rede de
computadores: dar, suporte técnico basico aos usudrios; executar a recepgio e expedigio de
servigos, inclusive coordenando a execugdo de servigos vinculados & area, feitos por eventuais
terceiros contratados; controlar a demanda didria de servigos; conferir as consisténcias e
relatorios; elaborar ¢ atualizar dados em sistemas informatizados; treinar usuarios; instalar,
configurar e prestar manutengdo logica e/ou suporte aos equipamentos de comunicacio de
dados (ativos de rede), de toda a rede de dados da municipalidade, de acordo com as politicas
de seguranga, obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando sua estabilidade
funcional e eficiéncia; elaborar procedimentos de copia de seguranga e recuperagio de
informacdes, executando rotinas, definindo normas, perfil de usudrios, padronizando codigos
de usudrios e tipos de autenticag¢des, bem como monitorando o uso do ambiente computacional,
com o intuito de resguardar a conlidencialidade e seguranga das informag¢des/dados no
ambiente de rede do Municipio de Sdo Jodo: diagnosticar problemas; atender e orientar
usudrios; registrar solicitacdes/ocorréncias de problemas e/ou solucdes e eliminar falhas
provenientes dos setores do o6rgdo, fornecendo informagdes e suporte, bem como
acompanhando a solugdo, a fim de manter o fluxo das atividades no que tange aos servigos
informatizados; pesquisar e apresentar propostas de aquisi¢do de equipamentos de informatica,
visando prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da 4rea e/ou
auxiliar tecnicamente nos procedimentos licitatdrios necessdrios; definir pardmetros de
desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, coletando indicadores de utilizagio,
analisando pardmetros de disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho. entre
outros, de modo a prevenir falhas; controlar e documentar niveis de servigos, tanto internos
quanto de fornecedores, automatizando rotinas, definindo procedimentos de migragiio, a fim de
assegurar atualizagdes na area, conforme demanda e indicagdo dos superiores; instalar e manter
0s softwares necessarios para o correto funcionamento de servidores, tais como: banco de
dados, correio eletronico, web, aplicagdes, autenticagfio, entre outros; montar e prestar
manuten¢do a equipamentos, bem como instalar os sistemas utilizados pelas unidades de
servicos do municipio, de acordo com normas e procedimentos preestabelecidos pelos
superiores; (reinar os usudrios nos aplicativos de informatica, dando suporte na solug¢do de
pequenos problemas em equipamentos e sistemas de informagfio e comunicagio; preparar
inventario do hardware exislente, controlando notas fiscais de aquisi¢cdo, contratos de
manutengiio e prazos de garantia; preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico
realizado: executar outras tarcfas afins.
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Cargo: Recepcionista Plantonista — CBO 4221-10
Carga Horaria: 180 horas mensais (escala de revezamento de 12/36 horas)
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuig¢des do cargo

Descricdo Sintética: estabelecer contatos com o publico, formado principalmente por usudrios
do sistema de satde, informando, orientando e solucionando pequenos problemas ou
dificuldades que possam surgir e direcionando os mesmos aos servigos da unidade de
atendimento.

Descricio Analitica: Receber, informar e encaminhar o publico aos orgdos e servigos
competentes, componentes da Secretaria Municipal da Satide e PAM 24 Horas ou com ela
conveniados; orientar e informar o ptblico, bem como solucionar pequenos problemas sobre
assuntos de sua algada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em
locais de grande afluéncia; orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda na sua area de
atuagfo; responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da repartigdo e outros informes ao
publico; receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender ao telefone;
anotar e transmitir recados; receber e organizar materiais, de acordo com normas internas
estabelecidas pela Secretaria e Diregio do PAM 24 Horas; executar tarefas de pouca
complexidade nas questdes de arquivamento e organizagdo da tabela de atendimentos; executar
outras tarefas afins.
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PROJETO DE LEI N° 2%, DE 10 DE OUTUBRO DE, 2023.

ANEXO II

QUADRO DE ESTRUTURA E CARGOS COMISSIONADOS

T
Y

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CC-2
Chefe da Divisio de Pessoal e Registro Funcional CC-3
Chefe da Divisio de Informatica CC-3
Chefe da Divisao de Patriménio, Servigos Gerais e Expedicgio e Arquivamento de Atos Oficiais CC-3
Chefe da Divisdo de Protocolo, Processo Digital e Autenticagio de Documentos CC-3

DEPARTAMENTODE ADMINISTRACAO, GESTAO SOCIAL/SUAS, MONITORAMENTO,
AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL — DAGMA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMIT\IISTRACAO, GESTAQ  SOCIAL/SUAS,
MONITORAMENTO, AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL - | CC-2
DAGMA

Chefe de Divisdo de Apoio da Gestdo da Administragiio e do SUAS CC-3

DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS - SCFV

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE cc-2

VINCULQOS - SCFV i

DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGCAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA CC-2

DE ASSISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL —

CASA LAR

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO SERVICO DE ACOLHIMENTO B
INSTITUCIONAL — CASA LAR )

QUADRO DE ESTRUTURA E FUNCOES DE CONFIANCA

DEPARTANfENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FC-2
Chefe da Divisdo de Pessoal e Registro Funcional FC-3
Chefe da Divisdo de Informatica FC-3
Chefe da Divisdo de Patrim6nio, Servigos Gerais e Expediciio e Arquivamento de Atos Oficiais FC-3
Chefe da Divisdo de Protocolo, Processo Digital e Autenticagio de Documentos FC-3

- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GESTAO SOCIALISUAS MONIT ORAMENTO
AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL — DAGMA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, GESTAO SOCIAL/SUAS,
MONITORAMENTO, AVALIACAO E ARTICULAGAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL —| FC-2
DAGMA

Chefe de Divisdo de Apoio da Gestiio da Administragio e do SUAS FC-3

DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS - SCFV
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO SERVIGO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE FC-2
VINCULOS — SCFV ) |
DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DO CRAS ~ CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGCAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA | .- ,
DE ASSISTENCIA SOCIAL 7
DEPARTAMENTO DE COORDENAGAQ DO SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL —
CASA LAR .

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO SERVICO DE ACOLHIMENTO | .-,
INSTITUCIONAL — CASA LAR

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES DE CONFIANCA

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS |

ATRIBUICOES:

- receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos em observéncia aos principios da administragdo
publica em meio fisico e digital;

- controlar o recebimento e expedi¢io de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios, em maos ou de forma digital dando o
encaminhamento que cada caso requer;

- encaminhar diretamente ao destinatdario a correspondéncia de cardter
particular recebida;

- garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo geral;

CHEFE DA DIVISAO DE
PROTOCOLO, PROCESSO
DIGITAL E
AUTENTICACAO DE
DOCUMENTOS

- observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discrigdo com relagéo as informagdes neles contidas.

- dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;

- tramitar com celeridade a correspondéncia, documento ¢ processo
caracterizados como urgente;

- emitir os termos de desentranhamento de pegas; desmembramento;
desapensagio; encerramento; abertura de volume subsequente; juntada de folha
ou pega; retirada de folha ou pega; juntada por anexagdio; juntada por
apensagdo; de ressalva; dentre outros, observando as normas legais;

- operar o sistema de protocolo e processo digital, realizando os procedimentos
necessarios;

- prestar informagdes sobre o tramite de processos;

- arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral;
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- manter atualizados os relatérios gerenciais da drea de competéncia;

- responder pelo processo de autenticagfio de documentos com tramitagio
interna, dento das normas regulamentares.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- TNSTRUEJAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- exercer a diregdo geral, orientagio, coordenagiio e controle dos servigos
oferecidos na unidade de servigo de acolhimento institucional casa lar;

- coordenar os servigos técnico-administrativos do departamento;

- coordenar, organizar, planejar, administrar e avaliar os servigos de
acolhimento institucional de acordo com as diretrizes e a politica institucional
vigente;

- planejar juntamente com a equipe do servigo agdes de inclusbes sociais,
acesso a direitos socioassistenciais de convivéncia e socializagdo da crianga e
adolescente acolhido;

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE - elaborar e articular Projetos para captagfio de recursos para melhoria dos
COORDENACAO DO Servigos;
AgEOII‘_.\l-,[lll(i’lOEEEO - acompanhar os relatdrios técnicos das atividades desenvolvidas no servigo;
INSTITUCIONAL — CASA - acompanhar e participar da elaboragéio dos Planos Municipais dos Direitos da
LAR Crian¢a ¢ do Adolescente;

- coordenar o servigo de informagéo, monitoramento e avaliagéo do servigo;

- elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais agentes, o projeto
pedagdgico do servigo.

- prover, prever e supervisionar o uso de equipamentos, veiculos e materiais de
consumo.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo na drea de Assisténcia Social ou
Psicologia.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.
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ANEXO III

ORGANOGRAMA GERAL - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

MUNICIPIO DE SAO JOAO - PR
ORGANOGRAMA GERAL - 2022

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TRIBUTAGAO £ TESOURARIA
FISCALZACAD

b DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS s

LCITACOES E

DiVISAQ DE
PROJETOS

DIVISAO DE
EMPENHOS

O
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

MUNICIPIO DE SAO JOAO - PR
ORGANOGRAMA GERAL - 2022
Lei n°1996, de 25 de outubro de 2022 3
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