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Lei n° 864, de 06 de outubro de 2009

Dispoe sobre o Plano de Cargos e Fungdes, o Sistema de
Carreira e Avaliagdes do Desempenho do Servigo Publico da
Camara Municipal de Santo Antonio da Platina — PR.,
estabelece a Tabela de Vencimentos e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Santo Antonio da Platina, Estado do
Parand, aprovou e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica instituido o Novo Quadro de Cargos e Fungdes de
Servidores do Servigo Plblico da CAmara Municipal de Santo Antonio da Platina — PR, com o
sistema de carreira, para os cargos de provimento efetivo(Anexo I).

§ 1°. A carreira ¢ composta por um unico grupo ocupacional.

§ 2° As atribuigdes e descrigdes dos respectivos cargos, assim
como a exigeéncia da escolaridade para ingresso sdo as constantes do anexo V.

Art. 2° Os cargos em Comissdo, bem como Fungio
Gratificada, sdo os constantes dos Anexos II e III, onde constam o ndimero de vagas, o
simbolo, o valor da remuneragéo e da gratificago, a carga horaria semanal e 0 nome do cargo
e denominagdo da fung¢do.

Paragrafo inico. As atribuigdes e descrigdes dos respectivos
cargos e fungdes, assim como a exigéncia da escolaridade para ingresso sdo as constantes do
anexo V.

Art. 3°. A tabela de valores dos cargos efetivos, em comissio e
da fungéo gratificada s@o os constantes dos anexos I, 11 e II1.

Art. 4°. O anexo IV demonstra as mudangas efetuadas no
quadro efetivo, cargos em comissdo e fungdes, bem como a situagdo atual dos cargos e a
situagdo anterior.

Art. 5°. Os Cargos em Comissdo de Assessor Técnico e de
Legislagdo, Assessor Administrativo I e Assessor Administrativo II serfio extintos através de
ato proprio a ser expedido pela Mesa Diretiva da Cdmara Municipal de Santo Antonio da
Platina — PR., quando da nomeagio de Servidores aprovados em concurso publico.

Art.6°. A administragdo do sistema de pessoal ficara a cargo do
Diretor de Secretaria da Camara Municipal, o qual devera coordenar, supervisionar e orientar
a implantac@o e a administragdo do plano de carreira do Legislativo Municipal.

Art. 7°. Para fim de racionalizag@o e objetivando a continuidade
de suas atividades, a Camara Municipal estabelecera cronograma anual de provimento de
cargos de carreira de acordo com suas disponibilidades or¢amentarias.

Art. 8°. Os cargos sdo organizados observadas as diretrizes da
Lei Municipal n® 412/2005 de 17 de margo de 2005, e suas modificag¢des, inclusive no tocante
ao provimento, nomeagdo, posse, exercicio, estigio probatorio, estabilidade, avaliagido de
desempenho, comissdo de avaliagdo de desenvolvimento funcional, desenvolvimento da
carreira funcional, qualificagdo profissional, remuneragéo, adicional por tempo de servigo,
implantagdo do plano de carreira, e outras disposi¢des aplicaveis aos Servidores do
Legislativo Municipal.

Art. 9°. A Lei Municipal n® 02/93 de 02 de fevereiro de 1993, e
suas modificagdes, aplica-se aos Servidores da CAmara Municipal nas matérias nfo tratadas
em legislagdo especifica da Camara Municipal.
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Art. 10. A avaliagdo de desempenho dos servidores de carreira
em estagio probatorio e dos servidores efetivos sera realizada de acordo com as normas das
Leis Municipais 02/93, de 02 de fevereiro de 1993 e 412/2005, de 17 de mar¢o de 2005,
utilizando para tanto as fichas e os critérios de avaliagdo constantes do anexo VI.

Art. 11. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagio,
revogando as disposi¢des em contrario, especialmente a resolu¢do 03/95 da Camara
Municipal e suas alteragdes.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTO

ANTONIO DA PLATINA / ESTADO DO PARANA / PALACIO DO PODER
EXECUTIVO, aos 06 de outubro de 2009.

). /) ‘
(Z@@/ ( J Cceao ;
MARJIA ANA VICENTE GUIMARAES POMBO

efeita Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Praga Nossa Senhora Aparecida, s/n® - Fone/Fax (43) 3534-1872 - CNPJ 76.968.627/0001-00

)\ g 3

ANTS 8 ATINA i : . - : ;

: M e-mail: prefeitura @ santoantoniodaplatina.pr.gov.br — site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br
Gabinete do Prefeito

Palacio do Poder Executivo

T —— Lei n° 864, de 06 de outubro de 2009

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS, VENCIMENTOS, NIiVEIS E PADROES
ANEXO |

ANEXO| QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO
ANTONIO DA PLATINA — CARGA HORARIA E NiVEL
n° Carga .
Cargo vagas | Horaria Vencimento
h/semanais | NIVEL
Oficial
Legislativo 1 40 5
Advogado 1 20 4
Contador 1 40 4
Analista
de 1 40 3
Sistema
Assistente
Legislativo 2 40 2
Auxiliar de
Servigos 1 40 1
Gerais
ANEXO | | NiVEIS SALARIAIS E PADROES |
NIVEL ::If:?al PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO | PADRAO
R$ A B c D E F G
5 2212,82| 2.323.46 | 2.430,64 2.561,63| 2.689,71| 2.824,18 | 2.965,40 3.113.67
4 1.986.93| 2.086.27| 2.190.50 2.300,12 | 2.415,12| 2.535,88 | 2.662,67 2.795.80
3 1.291.37| 1.355.93| 1.423.73 1.494,92| 1.569,66 | 1.648,15| 1.730,55 1.817.08
2 91484| 96058 1.008,61| 1.059,04| 1.111,99| 1.167,59| 1.225,97| 1.287,27
1 asa52| 47725| 50112 526,17| 552,84| 580,12 609,12 639,57
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E REMUNERAGAO

ANEXO I
. ) Valor da Carga
N° VAGAS Simbolo Remuneraca Horkiia CARGO
oemR$
ASSESSOR JURIDICO DA
01 CC-001 2.210,78 20h MESA DIRETIVA E DA
PRESIDENCIA
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QUADRO DE FUNGOES E GRATIFICAGOES

ANEXO il
N° de Vagas Denominacao Carga Horaria Semanal | Valor Gratificagdo | Simbolo
Encarregado de SIM-
01 AM e SIM-AP 40h R$ 287,08 FG-01
01 Diretor de Secretaria 40h R$ 287,08 At
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ANEXO IV
RESUMO DAS MUDANGCAS
DOS CARGOS E FUNGCOES
CARGOS EFETIVOS SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO ATUAL
OFICIAL LEGISLATIVO Cargo ocupado por funcionario Cargo ocupado por funcionario
de carreira de carreira
Cargo a ser ocupado por
ADVOGADO INEXISTENTE AineiBa&ns de carreira
Cargo a ser ocupado por
CONTADOR INEXISTENTE funcionario de carreira
Cargo a ser ocupado por
ANALISTA DE SISTEMAS INEXISTENTE funcionario de carreira
Cargo existente ndo ocupado e Cargo a ser ocupado por
ASSISTENTE LEGISLATIVO reenquadrado funcionario de carreira

AUXILIAR DE SERVIGCOS
GERAIS

Cargo existente ocupado por
funcionario de carreira e

Cargo ocupado por funcionario

reenquadrado dsveameita
CARGO EM COMISSAO SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
ASMSEESS AS gﬁqégﬁ/iglg g E A Existente e ocupado em Existente e a ser ocupado em
PRESIDENCIA comissao comissao
FUNCOES GRATIFICADAS SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO ATUAL
Funcéo existente e ocupada por | Fung&o exercida por funcionario
RIRETOR DE SEORETARIA funcionario de carreira de carreira

Funcéo exercida por funcionario
ALIM%TJ%?Z%%S glhE/)I-EAM E INEXISTENTE de carreira — cumulativa com
SIM-AP outra fungéo gratificada
CARGOS A SEREM EXTINTOS SITUAGAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
ASSESSOR TECNICO E DE ) .
LEGISLACAO Cargo ocupado em comissdo Cargo a ser extinto

ASSESSOR ADMINISTRATIVO |

Cargo ocupado em comissdo

Cargo a ser extinto

ASSESSOR ADMINISTRATIVO II

Cargo ocupado em comissao

Cargo a ser extinto

P
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ANEXO V

DESCRIGAO DE CARGOS E FUNGOES

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

Organizar e dirigir os trabalhos de Administracéo e Secretaria da Camara Municipal de Vereadores,
supervisionando, planejando e orientando a sua execugdo para apurar o orgamento e as condigdes
patrimoniais, financeiras e de pessoal da instituig&o.

DESCRIGAO DETALHADA

|

Formalizar os atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela Mesa, promovendo a
sua numeracao e publicagéo, de acordo com os preceitos da Lei Organica Municipal.
Secretariar todas as sessdes legislativas da Camara, realizando anotagées necessarias
solicitadas pelo Presidente e Vereadores.

Encaminhar ao Secretario Parlamentar, todos os documentos lidos em plenario, apés cada
sSessao.
Publicar leis promulgadas, decretos legislativos, resolugdes, portarias, e demais atos sujeitos a
esta providéncia, assim como o seu registro.
Providenciar informagbées solicitadas sobre o andamento e despacho nos processos ou projetos de
leis.
Controlar prazos da Assessoria Juridica, Advogado, Contador, dos Vereadores e das Comissoes,
com relagéo a entrega dos pareceres.
Controlar os prazos facultados pela Lei Organica para promulgagéo, sangao ou veto de leis.
Elaborar, depois de definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das sess®es
legislativas.
Redigir documentagéo expedida pelo Poder Legislativo Municipal.
Elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara
Municipal.
Registrar em livro proprio atos referentes Pessoal.
Providenciar a encadernacdo das leis, atas, decretos e demais documentos utilizados no
Departamento Administrativo, compilando-os no final do ano legislativo.
Controlar a documentagédo referente empréstimo ou saida dos equipamentos e/ou material das
dependéncias da Camara.

Elaborar relatério anual referente a atividades legislativas.
Colaborar e fiscalizar a limpeza e organizagéo do local de trabalho.

Planejar e executar trabalhos inerentes as atividades administrativas e contébeis, organizando o
sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e
financeiro da Camara Municipal de Vereadores.
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.
Assinar as atas das reunides da Camara Municipal.
Promover abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, quando necessario.
Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por més, os
extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se fizerem
necessarias para o eventual acerto.
Organizar e manter atualizada a ficha de registro dos Servidores da Camara Municipal.

Efetuar o pagamento da remuneragéo dos Vereadores e demais Servidores da Camara
Municipal, e pagamento de fornecedores.
Efetuar pagamento de encargos sociais.
Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execucéo de leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Camara Municipal de Vereadores.
Operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a
pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento.

Fornecer pareceres nos projetos de leis, leis, resolugdes, decretos legislativos, regulamentos,
contratos, portarias que envolvam aspectos financeiros, orcamentarios e contabeis da
administragao direta, indireta, autarquica e fundacional.

Flaborar e/ou auxiliar a elaboracio da nronosta orcamentaria da CAmara <eaiindo as diretrizee
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Realizar treinamento na area quando solicitado.

Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho.

Realizar treinamento na area de atuagéo quando solicitado.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICAGOES

Instrugdo: Curso superior completo em Administracdo, Direito ou Ciéncias Contabeis,
preferencialmente com especializagdo em administrag&o publica.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos, supervisdo e informacées.

CARGO: ADVOGADO

DESCRIGAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos juridicos da Camara Municipal de Vereadores, analisando e fornecendo
pareceres aos projetos de leis, leis, resolugdes, normas e regulamentos e demais documentos de
natureza juridico-administrativa, bem como assessorar os Vereadores quanto a orientagbes e
procedimentos legais em questdes juridicas, bem como proceder defesa judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, e outras atividades correlatas ao desempenho das fungdes de advogado.
DESCRIGAO DETALHADA

Assessorar os Vereadores nos assuntos juridicos da Camara.

Assessorar os Vereadores nas Reunides Ordinarias, Extraordinérias e outras designadas pela
mesa diretiva.

Defender, judicialmente e extrajudicialmente, os interesses da Camara Municipal de Vereadores,
acompanhando as ag¢des judiciais em todas as fase e instancias.

Assistir a Camara Municipal na Legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou
ja efetivados.

Analisar juridicamente processos administrativos, inclusive disciplinares, escrituras, e auditagem.
Elaborar parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a assuntos de natureza
juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara Municipal de Vereadores.

Auxiliar na elaboragdo da redagdo e/ou examinar projetos de leis, leis, resolugbes, decretos
legislativos, regulamentos, contratos, portarias e informacdes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e outras de mesma natureza.

Exarar parecer em todos os projetos de leis, leis, resolu¢des, decretos legislativos, regulamentos,
contratos, portarias que envolvam assuntos juridicos.

Orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias realizadas pela
Camara Municipal de Vereadores.

Analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes firmados pelo
Legislativo Municipal.

Assessorar e acompanhar os Vereadores na instalagcdo de C.P.l. — Comiss&o Parlamentar de
Inquérito.

Informar em expedientes Ihe forem encaminhados, dentro de sua area de atuag&o, bem como
requisitar informagcdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas a fim de obter
elementos necessarios a defesa dos interesses do legislativo.

Avaliar a viabilidade e o interesse publico dos projetos de leis, resolugdes, decretos e outros atos
que envolvam interesse do Municipio.

Exarar parecer referente a minutas de editais de licitagdo, bem como aos contratos, acordos e
convénios referentes a licitagdes.

Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho.

Realizar treinamento na area de atuagdo quando solicitado.

Auxiliar tecnicamente na realizagdo de licitagdo para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras
e servigos.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal de Vereadores.

ESPECIFICAGOES

- Instrugdo: Curso superior em Direito, de preferéncia com especializacdo na area de Direito
Administrativo.
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- Experiéncia: No minimo 02 (dois) anos de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), com
comprovada atuacao profissional.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e pareceres
exarados.

CARGO: CONTADOR

DESCRIGAO SUMARIA

Organizar e dirigir os trabalhos contabeis da Camara Municipal de Vereadores, supervisionando,
planejando e orientando a sua execug&o para apurar o orgamento e as condigdes patrimoniais e
financeiras da instituicdo, bem como assessorar quanto a célculos contabeis e financeiros e quanto a
pareceres contabeis.

DESCRIGAO DETALHADA

— Expedir e fazer publicar os Relatérios de Responsabilidade Fiscal.

— Alimentar, atualizar, monitorar o sistema de contabilidade da Camara Municipal, realizando os
langamentos contébeis, mantendo arquivados os devidos documentos.

— Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagbes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro da Camara
Municipal de Vereadores.

— Assessorar os Vereadores na fiscalizacdo contabil da Camara Municipal, da Prefeitura e demais
6rgaos da administracao direta, indireta, autarquica e fundacional.

~ Escriturar ou fazer escriturar, sintética e analiticamente as operagdes contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa.

- Organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo orgamentario.

— Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, programas de aplicagao,
prestagéo de contas e outros documentos de apuragao contabil.

— Promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal de Vereadores, bem como sua
classificagao.

— Promover solicitagdo de abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, quando
necessario.

— Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo diariamente os langamentos, os
extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se fizerem
necessarias para o eventual acerto.

— Proceder analise das contas contabeis da Camara, com classificagao e avaliagéo de despesas.

- Elaborar e calcular a folha de pagamento de Vereadores e Servidores.

— Efetuar o pagamento da remuneragéo dos Vereadores e demais Servidores da Camara Municipal.

— Fazer o registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria € nomeagéo e
termo de posse, bem como as guias de recolhimentos devidas e encaminhar o SEFIP.

— Organizar e manter atualizada a ficha de registro dos Servidores da Camara Municipal.

—~ Preencher documentos necessarios dos encargos sociais e efetua seu pagamento.

— Fazer o controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do Servidor.

— Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execuc¢ao de leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Camara Municipal de Vereadores.

— Operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a
pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento.

— Fornecer pareceres nos projetos de leis, leis, resolugbes, decretos legislativos, regulamentos,
contratos, portarias que envolvam aspectos financeiros, orgcamentarios e contabeis da
administracéo direta, indireta, autarquica e fundacional, aos Vereadores, a Mesa e as Comissdes.

- Elaborar e/ou auxiliar da elaboragéo da proposta orcamentaria da Camara, segundo as diretrizes
emanadas da Mesa.

- Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econémicos financeiros.

— Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes, apuracdes e exames
técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas.

— Elaborar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Parana e outros 6rgéos, inclusive o
Ministério Publico.

— Fazer apropriagcdo de custos e bens de servicos, bem como supervisionar os calculos de
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~ Solicitar certiddes negativas de débitos a 6rgéos Estaduais e Federais.

— Colaborar com a limpeza e organizag&o do local de trabalho.

- Auxiliar tecnicamente na realizacéo de licitagdo para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras
€ Sservigos.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICAGOES

Instrucdo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis
Inscricdo no CRC - Conselho Regional de Contabilidade
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos, pareceres e informagdes.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA
Executa atividades administrativas da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
Criar arquivos de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos administrativos.

— Receber, protocolar e enviar correspondéncias, correios eletronicos e outros, sejam através de
correio, malote ou protocolo, providenciando os registros e controles necessarios.

- Providenciar informagdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos processos ou projetos de
leis.

— Transcrever as gravagdes e redigir atas de reuni&o e congéneres.

- Elaborar requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara
Municipal.

— Manter almoxarifado, zelando para que a Camara disponha de material de trabalho necessario a
sua missao constitucional, inclusive com o controle de estoque.

— Controlar acervos de livros.

— Pesquisar em arquivos.

— Encadernar e arquivar documentos.

— Atendimento ao publico em geral, averiguando as necessidades e encaminhando aos setores
competentes.

— Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientagao.

— Emitir listagens e relatérios quando solicitado.

— Desenvolver atividades administrativas rotineiras e eventuais que possuam orientagdo prévia.

— Controlar o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-os periodicamente, sob orientag&o.

— Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho.

— Operar equipamentos e sistema de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das atividades.

— Controlar publicagéo dos atos oficiais, leis e decretos em jornais, diario oficial do Municipio e no
SITE do Tribunal de Contas.

— ldentificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como, moveis
quebrados, telefones, som do plenario, gravador, fax, radio, etc., e solicitar junto a administragao
as providéncias necessarias, visando solucionar o problema.

— Preparar, sob orientagéo, a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia de cada sesséo,
examinando atentamente se a documentagao esta completa e Organizar e manter em dia a pasta
de cada Vereador contendo matérias publicadas na imprensa, requerimentos, mocgdes,
proposi¢cdes apresentadas entre outros.

— Gravar integralmente todas as sessoées legislativas, em audio e/ou video.

— Recortar jornais, quando solicitado pelo Presidente, Vereadores, Assessores e Secretario
Parlamentar, onde consta noticiario do Poder Legislativo e seus Edis, arquivando em suas
respectivas pastas.

— Manter arquivo no computador das leis municipais e indices das mesmas, visando agilizar os
trabalhos legislativos.

— Recompor documentos danificados antes de arquiva-los.

— Atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepcéo, dando informacdes
necessarlas e encammhando aos dewdos gabmetes e/ou departamentos pertmentes
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- Atender rapido e cordialmente as ligagdes telefonicas, identificando imediatamente o nome da
Céamara, ouvindo atentamente o que o interlocutor em a dizer e passando aos devidos ramais.

— Anotar em formulario préprio o nimero e local das ligagdes realizadas.

— Anotar e entregar recados.

— Passar fax e manter atualizada listagem com os numeros de fax mais utilizados.

— Auxiliar na conferéncia de relatérios, e demais documentos relativos aos assuntos da Camara.

— Providenciar fotocopias de documentos.

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES
Instrugéo: Ensino médio

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e supervisdo de
terceiros.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRIGCAO SUMARIA

Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, digitalizacédo e organizagido de
documentos, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugdo de programas, relativas a
area de informatica.

DESCRIGAO DETALHADA

- Elaborar o projeto dos sistemas, definindo os arquivos de entrada e saida, programas e demais
caracteristicas do sistema.

- Acompanhar a implantagdo dos sistemas, executando testes simulados, até que os mesmos
estejam confiaveis.

- Prestar todas as informagbes necessarias a elaboracdo ou a atualizagdo da documentacéo dos
sistemas sob sua responsabilidade, zelando pela sua exatiddo.

- Atualizar e prestar servicos de manutencdo nos sistemas ja implantados identificando falhas e
problemas ocorridos, definindo e propondo alternativas técnicas de funcionamento, visando otimizar o
processamento de dados.

- Promover a digitalizacdo de todos os documentos e arquivos da Camara Municipal, bem como
adequar programas de gerenciamento de dados digitalizados.

- Analisar a qualidade e conveniéncia de aquisigcdo de novos equipamentos, programas ou trocas de
versdes, mediante parecer técnico.

- Manter atualizado e em funcionamento o “SITE” da Camara Municipal, inclusive implementando
melhorias no sentido de transmitir as sessdes e demais reunides de interesse da Camara através da
rede mundial de computadores.

- Configurar e manter a rede de teleprocessamento da instalago.

- Orientar programadores e operadores no sentido de otimizar os recursos de hardware e software.

- Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a area de informatica, visando ao atendimento
das necessidades dos usuarios da instituicdo no que se refere a informatizacdo de seus servicos,
podendo atuar em uma ou mais especificagdes que essa fungcéo abrange.

- Desenvolver e dar manuteng&o nos sistemas de informagao.

- Prestar suporte técnico e metodolégico no desenvolvimento de sistemas.

- Administrar bancos de dados.

- Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de
informagdes como voltados a comunicagéo de dados em ambientes interconectados.

- Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado.

- Prestar suporte técnico voltado @ manutengao de software basico.

- Prestar suporte técnico voltado a seguranga fisica e légica de dados.

- Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizacdo das atividades
operacionais.

- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagao prévia em processo de qualificagao e autorizagéo superior.

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
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ESPECIFICAGOES:

- Ensino Superior Completo em Sistema de Informagdes e Informatica, com énfase em analise de
sistemas e gerenciamento de informagdes.

- Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional, se exigido para o exercicio da profiss&o.
- Responsabilidades: materiais, equipamentos, informacdes e documentos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigdes de higiene e conservagéo do local
de trabalho. Exercer funcdes de conservagdo e manutengdo dos prédios assegurando o asseio, o
cumprimento do regulamento e a seguranga. efetuar servigos administrativos auxiliares, bem como
ajudar os Vereadores, Secretario Parlamentar, Contador e Assessores, na execugéo dos servicos
internos da Camara.

DESCRIGAO DETALHADA

- Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes com boa
aparéncia.

- Efetuar a limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerrando-os e/ou passando o aspirador de p6, para a retirar a poeira e detritos.

~ Limpar os utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas
em agua e sab&o ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais.

- Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com &agua e sabdo detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condicbes de
uso.

- Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-os em latas, para coloca-los na lixeira.

— Fazer café, cha ou lanches a critério da administragdo Parlamentar e ajuda a organizar e servir os
coquetéis da Camara.

- Relacionar materiais necessarios a execucdo dos servicos e requere-los ao administrador
Parlamentar.

- Efetuar compras dos materiais a execugdo dos servigos, apos autorizagdo do Secretario
Parlamentar.

- Verifica ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas.

— Reunir e amontoar a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo
ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-los.

— Zelar pela conservagédo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento.

— Receber orientacdo do seu superior imediato, trocando informagbes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho.

— Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas, cartas, convites e outros fins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou
apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagcbes e
necessidades administrativas da Camara Municipal.

— Efetuar pagamentos de contas da Camara, levando cheques ou dinheiro.

— Auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para
facilitar o andamento dos servigos administrativos.

— Distribuir documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais servidores da Camara.

— Retirar diariamente correspondéncias no correio e bancos.

- Fotocopiar documentos.

— Zelar pela conservagao e limpeza do patio.

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES

Instrugdo: Ensino fundamental completo.

Responsabilidade: materiais, equipamentos e documentos.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver trabalhos juridicos da Camara Municipal de Vereadores,
analisando e fornecendo pareceres quando solicitados pelo Presidente e Mesa Executiva, quanto aos
projetos de leis, leis, resolugdes, normas e regulamentos e demais documentos de natureza juridica-
administrativa, bem como assessorar quanto a orientagbes e procedimentos legais em questdes
juridicas-Administrativas.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Assessorar o Presidente e a Mesa Executiva nos assuntos juridicos/administrativos da Camara
Municipal de Vereadores.

- Atuar e defender judicial e extrajudicialmente, quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva
em assuntos relacionados os interesses da Camara Municipal de Vereadores, em caso de
necessidade.

- Elaborar parecer sobre consulta formulada pelo Presidente e Mesa Executiva, relativas a assuntos
de natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara Municipal de Vereadores.

- Auxiliar e opinar na redacéo ou exame de Projetos de Leis, Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos,
Regulamentos, Contratos, Portarias e informagdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal, Constitucional e outras de interesse da Camara Municipal de Vereadores quando
solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva.

- Exarar parecer nos Projetos de Leis, quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, que
envolvam assuntos juridicos relacionados a Camara Municipal de Vereadores.

- Orientar quanto ao aspecto juridico, quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, nos
processos administrativos e sindicancias realizadas pela Camara Municipal.

- Assessorar e acompanhar o Presidente e Mesa Executiva na instalagdo de Comiss&o Especial.

- Avaliar e opinar quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, a viabilidade e o interesse
publico dos Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos e outros atos que envolvam interesse do
Municipio e Camara Municipal.

- Exarar parecer quando solicitado pelo Presidente e Mesa Executiva, referente a minutas de editais
de licitagdo, bem como aos contratos, acordos e convénios referentes a licitagbes.

- Colaborar com organizagéo do local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas ao Cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara e Mesa
Executiva.

- Tarefas variadas com elevado grau de complexidade relacionadas a Assessoria
juridica/administrativa da Camara Municipal de Vereadores. Requer agdes diretas e coerentes. Exige
elevado nivel de discernimento a fim de efetuar variacdes dentro dos limites prescritos.

ESPECIFICACOES

- Instrucdo: Curso superior em Direito, de preferéncia com especializagdo na area de Direito
Administrativo.

- Experiéncia: No minimo 02 (dois) anos de inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), com
comprovada atuagéao profissional.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informacdes e pareceres
exarados.

FUNGAO: DIRETOR DE SECRETARIA

DESCRIGAO SUMARIA

Organizar, supervisionar, comandar, executar, apurar e dirigir as atividades administrativas, o
orcamento e as condicdes patrimoniais, financeiras e de pessoal da Camara Municipal de
Vereadores.

DESCRIGAO DETALHADA

— Supervisionar e Orientar a criagdo de arquivo de dados feitos no computador visando agilizar os
trabalhos administrativos.

— Determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela
Mesa, promovendo a sua numeragao e publicacdo, de acordo com os preceitos da Lei Organica
Municipal.

— Supervisionar a publicacdo das leis promulgadas, decretos legislativos, resolugdes, portarias, e
demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como 0 seu registro.
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— Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos
processos ou projetos de leis.

— Determinar a incineragdo periddica dos papéis administrativos, livros e outros documentos, de
acordo com as normas que regem a matéria, sob determinagéo da Presidéncia da Mesa Diretora
da Camara Municipal.

— Supervisionar o controle dos prazos da Assessoria Juridica, Advogado, Contador, dos Vereadores
e das Comissdes, com relacéo a entrega dos pareceres.

— Supervisionar o controle dos prazos facultados pela Lei Organica para promulgacdo, sang&o ou
veto de leis.

— Supervisionar a elaboragdo, depois de definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das
sessoes legislativas.

— Supervisionar a redagéo da documentagéo expedida pelo Poder Legislativo Municipal.

— Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de
interesse da Camara Municipal.

— Estudar e discutir proposta orcamentaria da Camara, juntamente com o contador.

— Supervisionar a lavratura dos atos referentes a Pessoal.

— Controlar a inscricdo dos Vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e a inscricdo das
pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre.

— Propor alteragdes funcionais dos servidores tais como: progressao, licengas e outras correlatas,
em conformidade com as diretrizes da Camara.

— Conceder férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pelo Presidente.

— Informar a necessidade de abertura de concurso publico para provimento, readequacéao e extingao
de cargos ao Presidente e Mesa Diretiva, com a devida justificativa.

— Manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Camara disponha de material de trabalho
necessario a sua missao constitucional.

— Fornecer certiddes quando solicitadas.

— Promover a realizagao de licitagéo para aquisicdo de materiais, contratagéo de obras e servigos.

— Determinar as providéncias para apuragdo dos desvios e faltas de materiais eventualmente
verificados.

— Anotar em agenda propria os compromissos do Presidente e Vereadores.

— Informar o Presidente e Vereadores com antecedéncia sobre os compromissos, para que eles
possam tomar suas providéncias e preparar-se adequadamente.

-~ Providenciar a encadernagcdo das leis, atas, decretos e demais documentos utilizados no
Departamento Administrativo, compilando-os no final do ano legislativo.

— Controlar empréstimo ou saida dos equipamentos e/ou material das dependéncias da Camara.

— Controlar o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-os periodicamente.

- Elaborar relatério anual referente as atividades legislativas.

— Tomar as devidas providéncias quanto & seguranga do local onde a Camara Municipal esta
estabelecida.

— Colaborar e fiscalizar a limpeza e organizagao do local de trabalho.

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICAGOES

Instrugdo: Ensino superior completo em Administragdo, Direito ou Contabeis, preferencialmente com
especializagdo em Administragcao Publica.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informagdes e superviséo.

FUNGAO: ENCARREGADO DE ALIMENTAGAO DE SIM-AM E SIM-AP

DESCRIGAO DETALHADA

Realizar e acompanhar devidamente o preenchimento das informacdes da Camara Municipal a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas de Estado do Parana através de programa SIM-AM e SIM-AP e
a Secretaria do Tesouro Nacional, através do programa SISTN, além de acompanhar os sistemas
utilizados pela contabilidade, elaboragdo e acompanhamento do sistema de orgamento da camara
municipal, além do acompanhamento dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
sistemas eventualmente utilizados por 6rgéos controladores, atuais e futuros.

ESPECIFICAGOES
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. ANEXO VI
FICHA DE AVALIACAO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA
PLATINA - PR.

() EM ESTAGIO PROBATORIO
() EM SERVIDOR COM ESTABILIDADE

NOME DO SERVIDOR;
CARGO:

AVALIACAO: () ACOMPANHAMENTO ( ) FINAL
ASSINALE COM “X” O GRAU CORRESPONDENTE A CADA FATOR

FATORES | SD [ AD [ AP | NA

IDONEIDADE MORAL

Etica profissional

Relacionamento interpessoal

Conduta profissional

CONCEITO

PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

Presenga no trabalho

Pontualidade

CONCEITO

DISCIPLINA

Comprometimento

CONCEITO

CAPACIDADE DE ADAPTAGAO

Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo

Dominio técnico no trabalho

Zelo por equipamentos e materiais

Adaptacao as rotinas e métodos de trabalho

CONCEITO

EFICIENCIA

Cooperacéo

Qualidade no trabalho

Eficiéncia e atencdo na produgéo

Aperfeicoamento profissional

CONCEITO

SD = SUPERA O DESEMPENHO ESPERADO

AD = ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO

AP =ATINGE PARCIALMENTE O DESEMPENHO ESPERADO
NA = NAO ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO
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PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO DATA / /

ASSINATURA DO AVALIADO

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO
1

2

3.
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ANEXO Vi

- DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHODOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA

PLATINA - PR.

FATORES

DESCRICAO

IDONEIDADE MORAL

Considera a postura ética e moral do Servidor em relagdo ao respeito ao
servico, bens e tudo mais que for publico. Avalia o compromisso com a
verdade, a relagdo com colegas de trabalho, superiores, sociedade em
geral e a difusdo da imagem de um servico publico de qualidade.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Considera o comparecimento diario do Servidor ao trabalho e o nimero de
faltas que apresenta, justificadas ou ndo e, se chega atrasado ou ausenta-
se antes de findar o periodo.

DISCIPLINA

Avalia a maneira pela qual o Servidor acata e cumpre as ordens recebidas
e a forma pela qual segue normas estabelecidas ou se precisa ser
lembrado de suas obrigagdes, bem como considere a capacidade de se
concentrar nas atividades correlatas ao seu cargo.

CAPACIDADE DE ADAPTAGAO

Considera o interesse que o Servidor demonstra pelo seu trabalho diario,
se possui conhecimento técnico suficiente ao trabalho, se tem
discernimento e compreenséo das tarefas que lhes sdo designadas, se
consegue se adaptar as rotinas e métodos de trabalho e se tem atengao
sobre os materiais e equipamentos que estdo sob sua guarda e
responsabilidade.

EFICIENCIA

Avalia a qualidade do trabalho apresentado pelo Servidor, se executa seu
trabalho com eficiéncia, rapidez e pontualidade, bem como avalia seu
interesse em aperfeicoar-se e progredir e se seu trabalho favorece o
perfeito andamento do servigo.

OBS: Para_efeito_de aprovacdo no estagio probatério o servidor devera obter no

minimo o conceito AD - atinge o desempenho esperado, em cada fator de avaliacao.
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