LRSS CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO MAGRO
£ | ESTADO DO PARANA

Projeto de Lei n°® 004/2010

Sumula "Dispde sobre a organizagdo do Plano
de Cargos, Carreira e Remuneragado dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Campo Magro e da outras
providéncias".

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO MAGRO, ESTADO DO
PARANA, APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 1° A presente lei estrutura e organiza o Plano de Cargos,
Carreira e Remuneracdo dos servidores publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Campo Magro, Estado do Parana.

Art. 2° Sao criados os cargos de provimento efetivo de
carreira, com as respectivas fungées pertinentes a cada cargo e as exigéncias de
titulagdo minima para cada cargo, constante do Anexo |, parte integrante da
presente Lei.

§ 1° Os cargos de provimento em comissao para
funcionamento administrativo serdo criados na lei prépria que dispde sobre a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Campo Magro.

§ 2° Os cargos de provimento em comissao para
funcionamento administrativo serao criados na lei propria que dispde sobre a
criagdo de cargos de provimento em comissdo junto aos Gabinetes dos
Vereadores e da outras providéncias.

Art. 3° Os grupos ocupacionais compreendem classes de
cargos de provimento efetivo, os quais, com a respectiva quantificagdo, sao
estabelecidos no Anexo ||, parte integrante da presente Lei.

Paragrafo nico. O detentor do cargo de Procurador, do
grupo ocupacional Juridico, atuara exclusivamente, na defesa dos interesses
institucionais, nas hipoteses em que o Poder Legislativo detiver personalidade
judiciaria, ficando vedado o exercicio de fungao de assisténcia judiciaria na defesa
de interesses de terceiros.
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Art. 4° Para cada cargo efetivo de carreira, havera trés niveis,
com fungdes determinadas, conforme o grau de complexidade exigido e a
escolaridade e titulagdo minima para cada um dos niveis.

Paragrafo unico. Cada nivel sera composto de 15 (quinze)
referéncias, com acréscimo de 3% (trés por cento) para cada referéncia.

Art. 5° O ingresso no quadro, nos cargos efetivos de carreira,
apos aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, sera
efetivado no nivel e referéncia iniciais do cargo objeto do concurso.

Paragrafo unico. Fica ressalvado a Camara Municipal de
Campo Magro o direito de exigir, no edital de concurso publico, para determinada
funcdo do cargo, habilitagdo especifica ou titulagdo superior @ minima prevista
para o cargo, condigdo em que o candidato aprovado tera seu provimento na
referéncia inicial no nivel correspondente a titulagdo ou habilitagdo estabelecida
para esse nivel.

Art. 6° A progressao na carreira dar-se-a de duas formas:

| — progressdo vertical, de um nivel para outro, mediante o
cumprimento e comprovagao da titulagdo exigida para cada nivel.

Il — progressao horizontal, de uma referéncia para outra,
dentro de um mesmo nivel, mediante a obtengdo de créditos na avaliagédo de
desempenho.

Art. 7° O intersticio entre a progressao de um nivel para outro
sera de, no minimo, dois anos.

§ 1° A promogao vertical sera automatica e aplicada 60
(sessenta) dias apos a apresentagdo do documento comprobatério da nova
escolaridade ou titulagdo do ano anterior, obedecido, no entanto, o intersticio de
dois anos da ultima promogao ou do enquadramento

§ 2° A primeira promogao vertical aos que se encontrem em
estagio probatério sera efetivada apos a aprovagdo deste, para nivel
imediatamente superior, possuindo o servidor habilitagao igual ou superior do que
a exigida para o segundo nivel, nas mesmas datas previstas no § 1° deste artigo.

§ 3° Apds a primeira promogao vertical, os servidores que
concluiram o estagio probatorio obedecerao ao disposto no § 1° deste artigo.
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§ 4° A Comissao Permanente de Avaliagao de Desempenho
fara a analise da documentacao apresentada, emitindo parecer pela progressao
ou nao.

§ 5° Na analise da documentagdo visando a promogao
vertical, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, verificara a
relacdo entre o curso concluido e as fungdes exercidas pelo servidor, deferindo
apenas os que implicarem em aperfeicoamento profissional do servidor em suas
atividades.

Art. 8° Se o servidor concluir uma titulagao prevista em nivel
nio subsequente ao que se encontra posicionado, devera permanecer dois anos
no nivel imediatamente superior antes de ser promovido ao seguinte.

Art. 9° A progressao horizontal sera realizada a cada dois
anos pelo critério exclusivo de avaliagao de desempenho.

§ 1° A Avaliacédo de Desempenho serd realizada anualmente
pela Comissdo Permanente de Avaliagao de Desempenho, obedecendo a
critérios constantes de Regulamento especifico, aprovado por ato da Mesa
Executiva.

§ 2° Depois de cumpridas duas avaliagbes, a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Desempenho emitira parecer conclusivo sobre as
condigdes do servidor, opinando pela progressdo na carreira, caso este tenha
alcangado os créditos necessarios.

§ 3° Apds a conclusao e aprovagao do servidor no estagio
probatério, este sera promovido a segunda referéncia no mesmo nivel em que se
encontra enquadrado, ou no nivel em que for promovido, nos termos do § 1°, do
art. 7°.

§ 4° O parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Desempenho podera concluir pela permanéncia do servidor em mais dois anos na
referéncia em que se encontra, ou até mesmo pela abertura de processo
administrativo para demiss&o por insuficiéncia de desempenho.

Art. 10. Nao terdo direito a progressao na carreira, vertical ou
horizontal, os servidores que estiverem:

| — em estagio probatorio;
Il —em licengca sem vencimentos;
Il — em licenca de saude por mais de 6 ( seis ) meses;
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IV — a disposicdo de 6rgao externo a Administragao Municipal,

V — com faltas injustificadas em percentual superior a 1% (um
por cento) dos dias de trabalho do periodo a ser avaliado;

VI — outras condi¢des especificadas no Regulamento.

Art. 11. Para cada cargo, nivel e referéncia sera estipulado
um valor em moeda corrente nacional, correspondendo ao vencimento basico do
servidor, conforme Anexo lll, parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Os acréscimos pecuniarios a que tem
direito o servidor serdo calculados sobre este vencimento basico e serao a eles
somados, constituindo a sua remuneragao.

Art. 12. O servidor municipal que tiver a jornada de trabalho
ampliada em carater temporario, tera seu vencimento basico acrescido
proporcionalmente a jornada ampliada.

Paragrafo unico. Quando solicitada pelo servidor a reducgéo
temporaria da jornada de trabalho e deferida pela administragao, seu vencimento
basico sera calculado proporcionalmente as horas reduzidas.

Art. 13. Os servidores publicos quando nomeados para cargo
em comissdo, poderdo receber o valor correspondente a Funcdo Gratificada,
conforme disposto na legislagéao.

Art. 14 Sujeitam-se os servidores do Quadro de Pessoal
Efetivo da Camara Municipal de Campo Magro, ao sistema do Regime Geral da
Previdéncia Social - RGPS.

Paragrafo udnico. Havendo alteragdo do regime de
previdéncia dos servidores do Poder Executivo, ficam os servidores do Quadro de
Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Campo Magro, obrigados a adotar
aquele regime.

Art. 15. O provimento inicial dos cargos efetivos, somente
sera efetivado obedecido as seguintes premissas:

| — provimentos dos cargos iniciais, para os quais se tenha
demonstrado a estimativa do impacto or¢gamentario-financeiro no exercicio em
que deva ser realizada a despesa e nos dois exercicios subsegientes;

Il = provimentos dos cargos iniciais, para os quais haja a
declaragao do ordenador da despesa de que a despesa tem adequagao
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orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Art. 16. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Magro, 18 de janeiro de 2010.

SUELI MANFRON BOZA
Presidente

STO JUNINHO
Vice-Presidente

SERGIO MARTINS
1° Secretario
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ANEXO Il A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2009.

DESCRIGAO_DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E CARGOS,
QUANTIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS CARGOS k QUANTIDADE DE VALORES
OCUPACIONAIS | VAGAS
| Juridico - Procurador j 01 (um) R$ 2.000,00
Atividade - Técnico Legislativo 01 (um) R$ 2.000,00
Legislativa -
- Contador 01 (um) R$ 2.000,00
- Técnico em Contabilidade 01 (um) R$ 1.200,00
Administragao
e Finangas T ¥ e S8 _
- Assistente Administrativo 02 (dois) R$ 1.200,00
- Motorista | 01 (um) R$ 800,00
o I
- Auxiliar de Servicos| 01 (um) R$ 600,00
Gerais
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ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Procurador |

Linha de Promogéao:
Classe Anterior: ndo ha
Classe Posterior: Procurador |

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Superior Carreira: Procurador
Grupo Ocupacional: Juridico

Sumario das Atribuicdes:

COORDENAR, ANALISAR, EMITIR pareceres e ELABORAR
documentos juridicos, EXAMINAR processos especificos e PESQUISAR
legislagdo e jurisprudéncia, doutrina e analogia, PRESTAR assessoramento
juridico amplo a Comissao Executiva da Camara, Vereadores, érgaos da
Administracao e Comissées Técnicas da Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

PESQUISAR, ANALISAR e INTERPRETAR a legislagdo e regulamento
em vigor, referentes a area legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, recursos
humanos e outras.

COORDENAR e SUPERVISIONAR a elaboragdo de planos e programas
de trabalho.

ANALISAR e ELABORAR minutas de contrato, convénios, peti¢oes,
contestacées, replicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica.

EXAMINAR e REVISAR processos especificos, de acordo com a sua area
de atuacéo.

PESQUISAR a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formacgao de
arquivo juridico, orientando quanto a sua organizagao.

ELABORAR relatérios demonstrativos nas atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo a Comissao Executiva,
Vereadores, 6rgdo de administragao e Comissoes Técnicas da Camara
Municipal de Campo Magro.

PLANEJAR atividades de assessoria da Camara, estabelecendo metas a
serem atingidas, dimensionamento de pessoal e equipamentos necessarios,
especificacdo de outros itens.



EMITIR pareceres sobre os assuntos de sua especialidade.
DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacao de Classe:

Formagéo de Escolar: 3° grau completo — Curso de graduag&o em Direito.

Requisitos:
Registro da Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢ao Regional.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Procurador I

Linha de Promogao:
Classe Anterior: Procurador |
Classe Posterior: Procurador Il

Carga Horaria Semanal: 20 horas.

Nivel: Superior Carreira: Procurador
Grupo Ocupacional: Juridico

Sumario das Atribuicdes:

COORDENAR, ANALISAR, EMITIR pareceres ¢€ ELABORAR
documentos juridicos, EXAMINAR processos especificos e PESQUISAR
legislagéo e jurisprudéncia, doutrina e analogia, PRESTAR assessoramento
juridico amplo a Comissédo Executiva da Camara, Vereadores, érgdos da
Administracdo e Comissodes Técnicas da Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

PESQUISAR, ANALISAR e INTERPRETAR a legislacao e regulamento
em vigor, referentes a area legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, recursos
humanos e outras.

COORDENAR e SUPERVISIONAR a elaboragao de planos e programas
de trabalho.

ANALISAR e ELABORAR minutas de contrato, convénios, petigoes,
contestagdes, réplicas, memoriais e demais documentos e natureza juridica.

EXAMINAR e REVISAR processos especificos, de acordo com a sua area
de atuagao.

PESQUISAR a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formacéo de
arquivo juridico, orientando quanto a sua organizagao.

ELABORAR relatérios demonstrativos das atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo a Comissao Executiva,
Vereadores, 6rgdos da Administragdo e Comissdes Técnicas da Céamara
Municipal de Campo Magro.

PLANEJAR atividades de Assessoria da Camara, estabelecendo metas a
serem atingidas, dimensionamento de pessoal € equipamento necessario,
especificacdo de outros itens.

EMITIR pareceres sobre assuntos de sua especialidade.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.



Especificagdes da Classe:

Formacé&o Escolar: 3° grau completo — curso de graduagao em Direito.

Requisitos:

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢ao Regional.
Curso de especializagdo em area compativel com as atribuicoes da carreira ou
5 (cinco) anos de atividade no exercicio das atribuigoes da carreira.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNGCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MiNIMA

Classe: Procurador lll

Linha de Promocgao:
Classe Anterior: Procurador ||
Classe Posterior: Nao ha

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Superior Carreira: Procurador
Grupo Ocupacional: Juridico

Sumario das Atribuigdes:

COORDENAR, ANALISAR, EMITIR pareceres e ELABORAR
documentos juridicos, EXAMINAR processos especificos e PESQUISAR
legislacdo e jurisprudéncia, doutrina e analogia, PRESTAR assessoramento
juridico amplo a Comissao Executiva da Cémara, Vereadores, 6rgdos da
Administracao e Comissdes Técnicas da Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

PESQUISAR, ANALISAR e INTERPRETAR a legislagdo e regulamento
em vigor, referentes a area legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, recursos
humanos e outras.

COORDENAR e SUPERVISIONAR a elaboragdo de planos e programas
de trabalho.

ANALISAR e ELABORAR minutas de contratos, convénios, peticoes,
contestactes, replicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica.

EXAMINAR E REVISAR processos especificos, de acordo com a sua area
de atuacao.

PESQUISAR a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formacéo de
arquivo juridico, orientando quanto a sua organizacao.

ELABORAR relatérios demonstrativos das atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo a Comissdo Executiva,
Vereadores, ¢rgaos da Administracdo e Comissdes da Camara Municipal de
Campo Magrc.

PLANEJAR atividades de Assessoria da Camara, estabelecendo metas a
serem atingidas, dimensionamento de pessoal e equipamento necessario,
especificacao de outros itens

EMITIR pareceres sobre assuntos de sua especialidade.

DESEMFENHAR outras atividades correlatas.



Especificagdes da Classe:
Formac&o Escolar: 3° grau completo — curso de graduagéo em Direito.

Requisitos:

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Secao Regional.

Curso de graduagdo em nivel de mestrado ou doutorado ou 10 (dez) anos de
atividade no exercicio das atribuicées da carreira.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGCAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Técnico Legislativo |

Linha de Promocgao:
Classe Anterior: nao ha
Classe Posterior: Técnico Legislativo Il

Carga Horaria Semanal: 40 Horas

Nivel: Superior Carreira: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: ATIVIDADE LEGISLATIVA

Sumario das Atribuigdes:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissdes
Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal, em suas
atribuicées regimentais.

ELABORAR as pautas de suas reunides, proceder ao controle e
encaminhamento dos processos em tramitagdo do setor e PRESTAR
informagdes sobre andamento dos mesmos.

Tarefas Tipicas:

ASSESSORAR E COORDENAR os trabalhos das Comissoes
Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal, em suas
atribuigbes regimentais.

ELABORAR as pautas das reunides das comissoes.

PROCEDER ao controle e encaminhamento dos processos e indicagdes
em tramitagcao nas Comissdes, observando os prazos regimentais.

MANTER atualizados os arquivos da documentagdo referente aos
trabalhos das comissdes, selecionando e classificando os documentos para
fins de facil acesso.

PRESTAR informacdes sobre o andamento dos processos e indicagoes
em tramitacéao nas Comissoes.

REDIGIR oficios, memorandos, formularios, relatérios, informagdes e
outros expedientes.



ELABORAR projetos de lei, na forma das normas legais em vigor,
referentes as indicacdes, de iniciativa das Comissoes.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais
como processadores de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacoes da Classe:
Formacao Escolar: 3° grau completo — Curso de graduagao em area atinente
as atribuicées das comissdes permanentes da Camara Municipal.

Requisitos:
Registro no Conselho respectivo do curso de graduagao.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Técnico Legislativo Il

Linha de Promogao:
Classe Anterior: Técnico Legislativo |
Classe Posterior: Técnico Legislativo llI

Carga Horaria Semanal: 40 Horas

Nivel: Superior Carreira: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: ATIVIDADE LEGISLATIVA

Sumario das atribui¢des:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissdes
Permanentes Especiais de Inquérito da Camara Municipal em suas atribuicbes
regimentais.

ELABORAR as pautas das suas reuniées, proceder ao controle e
encaminhamento dos processos em tramitagdo no setor e PRESTAR
informacdes subre andamento dos mesmos.

Tarefas Tipicas:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissGes
permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas
atribuicdes regimentais.

ELABORAR as pautas das reunides das comissoes.

PROCEDER ao controle e encaminhamento dos processos e indicagdes
em tramitagao nas Comissdes, observando os prazos regimentais.

MANTER atualizados os arquivos da documentagdo referente aos
trabalhos das Comissdes, selecionando e classificando os documentos para
fins de facil ac=sso.

PREST/R informacdes sobre o andamento dos processos de indicagdes
em tramitagac nas Comissoes.

REDIGIR oficios, memorandos, formularios, relatérios, informagdes e
outros expedientes.



ELABORAR projetos de lei, na forma das normas legais em vigor,
referentes as indicagdes, de iniciativa das Comissoes.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais
como processadores de texto, planilhas eletronicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacoes de Classe:

Formacao Escolar: 3° grau Completo — Curso de graduagao em area atinente
as atribuicées das Comissdes Permanentes da Camara Municipal.

Requisitos:

Registro no Ccnselho respectivo do curso de graduagao.

Curso de especializagao em area compativel com as atribuigdes da carreira ou
5 (cinco) anos de atividades no exercicio de atribuigées da carreira.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULAGCAOI MINIMA

Classe: Técnico Legislativo lll

Linha de Promocao:
Classe Anterior: Técnico Legislativo Il
Classe Posterior: ndo ha

Carga Horaria Semanal: 40 Horas

Nivel: Superior Carreira: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: ATIVIDADE LEGISLATIVA
Sumario das Atribui¢des:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissdes
Permanentes Especiais e de Inquérito da Céamara Municipal em suas
atribuicdes regimentais,

ELABORAR as pautas de suas reunides, proceder ao controle e
encaminhamento dos processos em tramitagdo no setor e PRESTAR
informagdes sobre andamento dos mesmos.

Tarefas Tipicas:

ASSESSORAR E COORDENAR os trabalhos das Comissoes
Permanentes. Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas
atribuicées recimentais,

ELABORAR pautas das reunides das Comissoes.

PROCEDER ao controle e encaminhamento dos processos e indicagdes
em tramitagao nas Comissodes, observando os prazos regimentais.

MANTEFR atualizado os arquivos da documentagao referente aos
trabalhos das Comissdes, selecionando e classificando os documentos para
fins de facil aczsso.

PRESTAR informacdes sobre o andamento dos processos de indicagoes
em tramitacdo nas Comissdes.

REDIGIR oficios, memorandos, formularios, relatorios, informacdes e
outros exped entes.



ELABORAR projetos de lei, na forma das normas legais em vigor,
referentes as indicagdes, de iniciativa das Comissoes.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais
como processadores de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificactes de Classe:

Formagéo Escolar: 3° grau Completo — Curso de graduagéo em area atinente
as atribuigbes das Comissdes Permanentes da Camara Municipal.

Requisitos:

Registro no Conselho respectivo do curso de graduagao.

Curso de graduacédo em nivel de mestrado ou doutorado na area atinente as
atribuicbes das Comissbes Permanentes da Camara Municipal ou 10 (dez)
anos de atuacao na area publica.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULAGAOI MINIMA

Classe: Contador |

Linha de Promocao:
Classe Anterior; ndo ha
Classe Posterior: Contador |l

Carga horaria semanal: 20 horas

Nivel: Superior Carreira: Contador
Grupo Ocupacional: Administragao e Financas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR operacdes contabeis tais como: corregéo de escrituragao,
conciliagdes, exame do fluxo de caixa, e organizagao de relatorios.

ELAEORAR planos e programas de natureza contabil.

ELABORAR balango e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

CORRIGIR a escrituracdo dos livros contabeis, atendendo para a
transcricao correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando
sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais.

ELABORAR balancetes, balangos e outras demonstragbes contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da
situacdo patrimonial do érgéo.

EFETUAR a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a
corre¢ao das operagdes contabeis.

EXAMINAR o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documentos para certificar-se quanto a corregao dos langamentos.

ORGANIZAR relatérios contabeis referentes & situagdo global do érgéo,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos.

EFETUAR calculos de reavaliacao do ativo e de depreciagéo de veiculos,
maquinas, mo.eis e instalacdes, baseando-se por indices adequado a cada
caso.

PARTICIPAR da elaboracdo de programas contabeis, calculando e
especificanc o receitas e custos durante o periodo considerado.

DESENIPENHAR outras atividades correlatas.

Especificactes da Classe:



Formagao escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Contador ll

Linha de Promocéao:
Classe Anterior: Contador |
Classe Posterior: Contador Il

Carga horaria Semanal: 20 horas
Nivel: Superior Carreira: Contador

Grupo Ocupacional:  Administragao e Finangas.
Sumario das Atribuigodes:

EXECUTAR operacdes contabeis tais como: corregdo de escrituragao,
conciliagdes, exame do fluxo de caixa e organizagao de relatérios.

ELABORAR planos e programas de natureza contabil.

ELABORAR balancos e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

CORRIGIR a escrituracdo dos livros contébeis, atentando para a
transcricao correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando
sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais.

COORDENAR e ELABORAR balancetes e balango e outras
demonstracies contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando
resultados parciais e totais da situagao patrimonial do 6rgao.

SUPERVISIONAR e EFETUAR a conciliagdo de contas, detectando erros
para asseq 127 a corre¢@o das operagoes contabeis.

EXANM NAR o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documentos para certificar-se quanto a corregdo dos langamentos.

ORGANIZAR relatérios contabeis referentes a situagdo global do érgao,
transcrever o dados estatisticos, EMITIR pareceres técnicos na sua area de
atuacgao.

EFET!/AR calculos de reavaliacao do ativo e de depreciagéo de veiculos
maquinas, moveis e instalagoes, baseando-se por indices adequados a cada
caso.

COORDENAR e PARTICIPAR da elaboragdo de programas contabeis,
calculando - especificando receitas e custos durante o periodo considerado.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.



Especificacdes da Classe:
Formacao Escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagao em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:

Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Curso de Ecpecializagdo na area contabil ou 05 (cinco) anos de atuacdo em
contabilidade publica.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Contador Il

Linha de producgao:
Classe Anterior: Contador |l
Classe Posterior: Nao ha

Carga Horaria Semanal: 20 Horas
Nivel: Superior Carreira: Contador
Grupo Ocupacional: Administracao e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

COORDENAR a execucdo de operagdes contabeis tais como: corregao de
escriturac3o conciliagdes, exame do fluxo de caixa e organizagao de relatorios,
elaboracao de planos e programas de natureza contabil, balango e balancetes
contabeis.

Tarefas Tipicas:

PLAMNE!AR e CONDUZIR planos e programas de analise sobre o
funcionamento correto dos controles financeiros e contabeis, transagoes,
normas, rotiras e procedimento no sentido de salvaguardar os interesses, bens
e recursos da Camara Municipal de Campo Magro.

COORDENAR e ELABORAR balancetes, balango e outras
demonstracoes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando
resultadc = ~~rciais e totais da situagédo patrimonial do érgao.

EXAMINAR o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documert~s nara certificar-se quanto a corregao dos langamentos.

ORGAMIZAR relatérios contabeis referentes a situagéo global do érgao,

transcrev- - > dados estatisticos e EMITIR pareceres técnicos na sua area de
atuacao.

ORT'ITAR na execucdo dos célculos de reavaliagdo do ativo e de
deprecia~ - de veiculos, maquinas, moveis e instalagdes, baseando-se por
indices a=nuados a cada caso.

COOR[ ENAR e PARTICIPAR da elaboragdo de programas contabeis,

L

calculan-~ = ~<pecificando receitas e custos durante o periodo considerado.



DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especifi-ncfes da Classe.
Formacao Escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:

Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Curso de qraduagao em nivel de mestrado ou doutorado na area contabil ou 10
(dez) anos de atuagdo em contabilidade publica.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGAO DAS FUNGOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULAGAOI MiNIMA

Classe: Técnico em Contabilidade |

Linha de Promogao:
Classe Anterior: ndo ha
Classe Posterior: Técnico em Contabilidade

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Mécio Carreira: Técnico em Contabilidade
Grupo octipacional: Administragao e Finangas

Sumario das Atribuicdes:

EXETIITAR, sob supervisao atividades de natureza econémica financeira
e contabil como: efetuar pagamentos e recebimentos, Realizar langamentos
contabeis, ACOMPANHAR saldos, LEVANTAR dados e demais tarefas afins.

Tarefas Tipicas:

EXZTUITAR trabalhos de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos,
zelando pcos valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo)
elaborar-o boletins diarios.

ACUIVIPANHAR saldos através de conta corrente, providenciando quando
necessarin 2 cobranga de faturas vencidas.

EFc  UAR sob supervisdo, o suprimento de caixa, classificando as

despesas =m contas correntes.

LE 7 " TAR dados e informagbes, a fim de subsidiar os servigos
econdmi- "< financeiro.

Of "'TAR na organizacdo e controle de arquivos econdmicos
financeiros.

Ef UAR langamentos em livros, documentos e formularios,
transcrevendo valores e dados.

Ef  LUAR célculos s conferir dados referentes a operagdes financeiras,
recolhin 'cs legais, depreciagdo e corregdo monetaria dos bens utilizando
maquin calcular ou tabelas de conversao.

VEFICAR o estoque de material de expediente, providenciando quando
neces: © resuprimento.

En i E INFORMAR sobre certidoes referentes a posi¢do contabeis na

area C



CO! FERIR sob supervisdo documentos contabeis, efetuando calculos
para comprovagao d valores.

LEVANTAR/DIGITAR dados para prestagdo de contas mensais e anuais,
auxiliando na preparagao de balancetes, balangos e demonstrativos de contas.

ORIZNTAR na organizac¢&o e controle de arquivos contabeis.

EFETUAR langamentos de cheques, faturas, recibos, duplicatas e outros
documeniH='nos livros de caixa e conta corrente.

EFETUAR anotagdes e registros especificos, observando prazos,
acompartando e informando o andamento de assuntos pendentes.

VERIFICAR o estoque de material de expediente, solicitando o
resuprinr=1'o, se necessario.

FA7 =12 conciliagdes bancarias e balancetes financeiros.

Especi’ ~1 7o da Classe:
Forma~ - =colar; 2° grau completo - Curso Técnico em Contabilidade.
Requisiics:

Registr  » Conselho Regional de Contabilidade.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Técnico em Contabilidade Il

Linha de Promogao:
Classe Anterior: Técnico em Contabilidade |
Classe Posterior: Técnico em Contabilidade Ill

Carga Hnoréria Semanal: 20 horas
Nivel: M&din Carreira: Técnico em Contabilidade

Grupo ocuracional: Administracédo e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR. atividades de natureza econdmica-financeira e contabil
como: FF-TUAR pagamentos e recebimentos, REALIZAR langamentos
contabeis, ACOMPANHAR saldos, LEVANTAR dados e demais tarefas afins.

Tarefas Ti; icas:

£Y " T UTAR trabalhos de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos,
zelando ns valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo),
elaboranic Loletins diarios.

ACOMPANHAR saldos, através de conta corrente, providenciando
quandn -~ ~ssario & cobranga de faturas vencidas.

EFETUAR o suprimento de caixa, classificando as despesas em contas
corren'

I " TAR dados e informacdes a fim de subsidiar os servigos
econom 1anceiros.

OFIENTAR na organizacdo e controle de arquivos econdmico-
financeir~s
£ | AR 'lancamentos em livros, documentos e formularios,

transcreendo valores e dados.
f 'AR calculos e conferir dados referentes a operagéo financeiras,

reco'h s legais, depreciagdo e corregdo monetaria dos bens, utilizando
magquin calcular ou tabelas de conversao.
E'171R E INFORMAR sobre certiddes referentes a posigéo contabeis.Na

area C



CONFERIR  documentos contabeis, efetuando calculos para
comprovacao de valores.

LEVANTAR/DIGITAR dados para prestagdo de contas mensais e anuais,
auxiliando na preparagéo de balancetes, balancos e demonstrativos de contas.

ORIENTAR na organizacgéo e controle de arqguivos contabeis.

EFETUAR langamentos de cheques, faturas e recibos, duplicatas e
outros documentos nos livros de caixa e conta corrente.

EFETUAR anotagées e registros especificos, observando prazos,
acompanhando e informando o andamento de assuntos pendentes.

FAZER conciliagdo bancaria e balancetes financeiros.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especif cacao de Classe:
Formagio Escolar: 2° grau completo — Curso de Técnico em Contabilidade.
Requisitos:

Registro no Conselho Regional de Contabilidade
05(cinc' anos de atuagéo na area de Contabilidade Publica



ANEXO I A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS fUNCéES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Técnico em Contabilidade Il

Linha de Promocgao:
Classe Anterior: Técnico em Contabilidade |l
Classe Posterior: nao ha

Carga Horaria Semanal: 20 horas
Nivel: Médio Carreira: Técnico em Contabilidade

Grupo octipacional: Administracdo e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR atividades de natureza econémica-financeira e contabil
como:
EFETUAR pagamentos e recebimentos, REALIZAR langamentos contabeis,
ACOMPANHAR saldos, LEVANTAR dados e demais tarefas afins.

Tarefas Tipicas:

EXECUTAR trabalhos de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos,
zelando pelos valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo),
elaboran-o boletins diarios.

AC MPANHAR saldos, através de conta corrente, providenciando
quando r cessario a cobranga de faturas vencidas.

EF-TUAR o suprimento de caixa, classificando as despesas em contas
corrente:

LEVANTAR dados e informagées a fim de subsidiar os servigos
econdm' 1-financeiros.

Ol _=NTAR na organizagdo e controle de arquivos econdmico-
financeir-s.
EF TUAR langamentos em livros, documentos e formularios,
transcre' ndo valores e dados.

EF" TUAR calculos e conferir dados referentes a operagdes financeiras,
recolhinm - tos legais, depreciagcdo e correcdo monetaria dos bens, utilizando
magquin-  de calcular ou tabelas de converséo.

E" TIR E INFORMAR sobre certiddes referentes aos débitos municipais.
Na are yntabil:



CONFERIR documentos contabeis efetuando calculos para comprovagao
de valores.

LEVANTAR/DIGITAR dados para prestacao de contas mensais e anuais,
auxiliando na preparagao de balancetes, balangos e demonstrativos de contas.

ORIENTAR na organizagao e controle de arquivos contabeis.

EFETUAR langamentos de cheques, faturas, recibos, duplicatas e outros
documrcr‘ns nos livros de caixa e conta corrente.

EFETUAR anotacdes e registros especificos, observando prazos,
acomp  "ando e informando o andamento de assuntos pendentes.

F =R conciliagdo bancaria e balancetes financeiros.

" EMPENHAR outras atividades correlatas.

Esper’” cdo de classe:
Forma Escolar: 2° grau completo — Curso de Técnico em Contabilidade.

Requisiiocs:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade
10(dez) anos de atuagéo na area de Contabilidade Publica



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Assistente Administrativo |

Linha de promocéao:
Classe Anterior; Nao ha
Classe Posterior: Assistente Administrativo |l

Carga Heraria Semanal: 40 horas

Nivel: Médio Carreira: Assistente Administrativo
Grupn COrupacional: Administragao e Finangas

Sumaiarin das Atribuigdes:

EYECUTAR servicos e secretariado, tais como: DATILOGRAFAR,
ANOT/< em agenda, RECEBER e PROTOCOLAR correspondéncias,
ORG~""'AR e ATUALIZAR arquivos, ATENDER ligagdes telefénicas,
RECEGER pessoas e CONTROLAR o estoque de material de escritério.

Tarefas  ipicas:
- GIR correspondéncias, atas e demais correspondéncias, conferindo
os tra" " 'ns executados quanto a ortografia e clareza do texto.

“NIZAR, CONTROLAR e ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e documentos, visando a obtencao posterior de informagdes.

DER e FAZER ligacdes telefonicas do interesse do ¢érgdo de
trabalho. transmitindo ou anotando recados.

©  ~PCIONAR pessoas que se dirijam ao setor, para prestar-lhes as

inform ~s desejadas ou encaminha-las ao local adequado.

TRAR em agendas os assuntos e informacdes de interesse do

organ

“ICAR periodicamente o estoque de material de escritério para
const o 0 6rgéao, providenciando sua devida reposicao.

E UTAR tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivo

e con’ ‘2 pessoal.

“RAR anuncios de recrutamento interno e externo.

LIAR nos trabalhos de levantamentos, descricdo, analise e avaliagéao
de c:

IAR em pesquisas salariais, para posterior composicao de tabelas.



CONTACTAR com os demais setores da Camara Municipal de

Campo Magro, visando esclarecer duvidas existentes sobre os procedimentos
da area <o recursos humanos.

EXECUTAR as medidas referentes a dispensa de funcionarios, calculando
rescisco contratual, registrando, anotando e dando baixa de documentos.

AUAILIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selecgao,
treinamen'n, desenvolvimento e registro de pessoal, cargos e salarios,
avaliac@n “'= desempenho e outros.

C NIZAR arquivos relacionados com a area de recursos humanos.

C ‘ROLAR os contratos de seguro, verificando prazos de validade
visan® ~ ropor a renovagao em tempo habil.

f© 'ARAR pedidos de reposicdo de material, acompanhando dados,
estoqu~ ‘lisponivel, consumo meédio, tempo de reposicdo, ponto de
ressun i nto, visando manter o estoque abastecido de material necessario
para ¢ 'namento eficiente da Camara Municipal de Campo Magro.

F 'ER e CONFERIR requisicbes de material, selecionando
forner »5 e contactando-os por telefone ou e-mail.

: R atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Camp (v 7ro e outros arquivos.

£ 4" 'RAR mapa comparativo de precos, de acordo com as propostas
dos f dores, calculando os pregos totais, mencionando condigcbes de
pagar prazos de entrega.

F ordens de compras, descriminando nome e endere¢o do
forne >specificacbes de material, condicées de pagamento, prazo de
entre ‘or solicitante.

CTAR o fornecedor, apdés a aprovacdo da ordem de compra,
entre o protocolando o pedido.

"R assisténcia a fornecedores quando da visita do érgéo.
( R sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais
como “sadores de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso

corre! etor.
I E ICAR e REGISTRAR o0s bens méveis em cada unidade de
servic rando verificagdes e comunicando eventuais irregularidades.

“ENHAR outras atividades correlatas.

Espe "o da Classe:

Form:s : colar: 2° grau completo

Requ’

=Ta)



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Class~: Assistente Administrativo Il

Linha de promocao:

Classe Anterior: Assistente Administrativo |

Classe Posterior: Assistente Administrativo Il

Caran Hor“ria Semanal : 40 horas

Nivel: "Meio Carreira: Assistente Administrativo
Grupn )= nacional: Administragdo e Finangas

Sumsric 'as Atribuigdes:

FYTTUTAR servicos e secretariado, tais como: DIGITAR, ANOTAR em
agenc .. RECEBER e PROTOCOLAR correspondéncias, ORGANIZAR e
ATUZ 7 R ARQUIVOS, ATENDER ligagoes telefénicas, RECEBER pessoas
e COI. 1 OULAR o estoque de material do escritério.

Tare! s 1ipicas:

: IR correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os
traba >xecutados quanto a ortografia e clareza do texto, bem como

REL queles de carater simples e rotineiros.
CHGANIZAR, CONTROLAR e ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e do~ 1 ‘os, visando a obtengao posterior de informacgdes.
+ E.DER e FAZER ligagdes telefénicas de interesse do ¢érgado de
traba nsmitindo ou anotando recados.
PCIONAR pessoas que se dirijam ao setor, para presta-lhes as
infor s desejadas ou encaminha-las ao local adequado.

. STRAR em agendas os assuntos e informacdes de interesse do
orgér
ICAR periodicamente o estoque de material de escritorio para
cons! » 6rado, providenciando sua devida reposicao.

JTAR tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivos
ec e pessoal.

JRAR anuncios de recrutamento interno e externo.

IAR nos trabalhos de levantamentos, descricdo, analise e avaliagédo
de c:

'AR em pesquisas salariais, para posterior composicao de tabelas.



CONTACTAR com os demais setores da Camara Municipal de Campo
Magro, vicando esclarecer duvidas existentes sobre os procedimentos da area
de rec'irscs humanos.

EXECUTAR as medidas referentes a dispensa de funcionarios, calculando
rescisto contratual, registrando, anotando e dando baixa em documentos.

AUX'LIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selegao,
treinamen's b, desenvolvimento e registro de pessoal, cargos e salérios,
ava'in 'e desempenho e outros.

¢ ANIZAR arquivos relacionados com a area de recursos humanos.

¢ 7 'ROLAR os contratos de seguro, verificando prazos de validade,

visan® ~ popor a renovagao em tempo habil.

F© ARAR pedidos de reposicdo de material, acompanhando dados,
estoqu~ © ~porivel, consumo médio, tempo de reposicdo, ponto de suprimento,
visanr o' 7 o estoque abastecido de material necessario para o
funci '~ #ficiente da Camara Municipal de Campo Magro.

27 e CONFERIR requisicbes de material, selecionando
forn~ »s e contactando-os por telefone ou e-mail.

L [ ntualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Campr e = outros arquivos.

F ~ < mapa comparativo de pregos, de acordo com as propostas
dos calculando os pregos totais, mencionando condigbes de
paga -0s de entrega.

f criens de compras, descriminando nomes e enderegos do
fornc ~=r -cificagées de material, condigdes de pagamento, prazo de
entreq -~ =torso licitante.

C - R o fornecedor, apdés a aprovagado da ordem de compra,
ente ‘ncolando o pedido.

-sisténcia a fornecedores quando da visita do érgao.

“temas administrativos e técnicos em microcomputador, tais
comn. =<~ ores de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso
correr STaials

‘ e REGISTRAR os bens moéveis em cada unidade de
Servic ' » verificagdes e comunicando eventuais irregularidades.

'AR outras atividades correlatas.

Esn '~ n Classe:
Fori . 2° grau Completo
Rn!‘!l i

05 '~ ~tuagao na area publica.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRIGCAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Assistente Administrativo Il

Linha de promocio:

Classe Antrr " ~sistente Administrativo Il

Classe Po: r: Ao ha

Carna Hor#ria Semanal: 40 horas

Nival: Madin Carreira: Assistente Administrativo
Grupo Oc ~~ " Administracao e Financas

Sumario das AtrihuigOes:

EYECUTAR servigos de secretariado, tais como: DIGITAR, ANOTAR em

agena, 0 "R e PROTOCOLAR correspondéncias, ORGANIZAR e
AT 7 0s, ATENDER ligagdes telefénicas, RECEBER pessoas e
CONI ROl __.0oque de material de escritério.
Tarcfas Tipicas:
~~ respondéncias, atas e demais documentos, conferindo os
tratab-—s ‘0s, quanto a ortografia e clareza do texto, bem como
RE e carater simples e rotineiros.
CRGatl o, CONTROLAR E ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e dng : '~ ando a obtengao posterior de informagées.
ATENDE™ E FAZER ligagbes telefonicas de interesse do dérgdo de
trab~ ne*ndo ou anotando recados.
(3 "R pessoas que se dirjam ao setor, para prestar-lhes as
frf e idas ou encaminha-las ao local adequado.

em agendas os assuntos e informagdes de interesse do
Orese

periodicamente o estoque de material de escritdério para
cons: 6 "~ providenciando sua devida reposicao.

' ~refas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivo

ecr § .,

inuncios de recrutamento interno e externo.

s trabalhos de levantamentos, descricao analise e avaliagéao
de ¢

Al -y pesquisas salariais, para posterior composigao de tabelas.



AR T A

CONTACTAR com os demais setores da Camara Municipal de Campo
Magro, visanc » esclarecer duvidas existentes sobre os procedimentos da area
de recursos hiimanos.

EXECUTA R as medidas referentes a dispensa de funcionarios, calculando
rescisio contratual, registrando, anotando e dando baixa em documentos.
AUXILIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selegao,

treinc-n'n. “~=2nvolvimento e registro de pessoal, cargos e salarios,
avelincao dn mpenho e outros.
ORG/ 7 arquivos relacionados com a area de recursos humanos.
( R 2 0s contratos de seguro, verificando prazos de validade,
visar'~ nropo 2 renovagao em tempo habil.
=7AT 2 pedidos de reposicdo de material, acompanhando dados,
estnr “=r o vel, consumo medio, tempo de reposigao, ponto de
res- et ando manter o estoque abastecido de material necessario
par nto eficiente da Camara Municipal de Campo Magro.
-1 c CONFERIR requisicbes de material, selecionando
forne ntactando-os por telefone ou e-mail.
i E nlizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Cam Ltros arquivos.
mapa comparativo de pregos, de acordo com as propostas
do calculando os pregos totais, mencionando condi¢des de
paga s de entrega.
ns de compras, descriminando nome e enderego do
forr fcagdes de material, condicdes de pagamento, prazo de
entr ‘citante.
o fornecedor, ap6s a aprovacdo da ordem de compra,
e’ colando o pedido.

='sténcia a fornecedores quando da visita do 6rgao.

~mas administrativos e técnicos em microcomputador tais
gorm =s de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso
cor

. e REGISTRAR os bens moveis em cada unidade de
ser verificagdes e comunicando eventuais irregularidades.

'R outras atividades correlatas.

Es- Classe:

For - - 2° grau Completo.

Re

3’ - Curso de graduacdo em area atinente as atribuicdes das
corn entes da Camara Municipal ou 10 (dez) anos de atuagao na

ar."\'!



A 'EX0O | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DES

P1CAO DAS EUN(;f)ES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Motorista |

Linha de prc

o

Classe Antericr: ndo ha
Classe Posterinr: Motorista |l

Carga Horari

Niv=l Erindan

Escolaridade: =nsino Fundamental Completo

Sumaric

dorrr-
po

Tarofas 1

[esNg

vei

dire-’

ida

T

manal; 40 horas

ntal Carreira: Motorista

il Administracdo e Finangas

rhuicdes:

ciculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
"L IZAR verificagbes e manutengdes basicas do veiculo em seu

naicagbes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
bem como demonstrar nog¢des basicas de mecénica de
1ndo problemas mecanicos.

bancos e retrovisores, visando o conforto dos passageiros e

"1 sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
'n de veiculo sob sua responsabilidade.
' ~nl seguro em caso de perigo.

nualquer os problemas mecanicos existentes nos veiculos.



MO/
J I\2

velocidade em

ocunantes do v

ISOLAT

DILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
caso de chuva ou neblina, zelando pela seguranga dos

~iculo.

vaiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais.

DESTHAVAR portas do veiculo somente em local seguro.

CUMPE!

)

do va'~

gui?c A mAapas

fisica =1

espe’

confer -

ou onilor

trocar

infor

quan

atrasc

avar-

R as ordens de servigo emanadas dos superiores.

—R a devolugao de objetos esquecidos e/ou deixados no interior

~~nhecimento de procedimentos de primeiros socorros.
" embarque e desembarque em local seguro e permitido.

tinerario em situagdes de risco ou emergéncia, consultar

'R veiculo de acordo com a capacidade licenciada.

" AR avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
~assageiros.

“R nivel do combustivel e demais itens de manutencao,
‘2o dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de freios,
~ntos obrigatdrios do veiculo, trocar éleos, acompanhar prazos
M para revisdes periddicas, providenciar revisbes periddicas,
~utar pequenos reparos mecanicos.
~veiculo sempre limpo interna e externamente.

2 autoridades em casos de emergéncia e situagbes especiais,
~sponsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo.
sinais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,
~ntificacdo individual ou funcional em local visivel.
ocorréncias durante a realizagdo do trabalho, relatando

- e documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou

“‘~rmacgdes gerais aos passageiros.



ZEU AR nelo material transportado.
CUMPE!R horarios e escalas de trabalho.
RESPE'TAR as leis de transito, responsabilizando-se por infragbes
cometidas no transito.
pro=r" AR outras atividades correlatas.

Especificncin cla Classe:
Formacao - lar: Ensino Fundamental Completo.

Requi-
Carteira ' 22i- ~~l de Habilitagdo, Categoria “D".



AMEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Motorista Il
Linha de promogao:

Classe Antericr; Motorista |
Classe Posterior: Motorista 1]

Carga Horari~ ~ ~manal: 40 horas

Nivel: Fundanmeantal Carreira: Motorista

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Oc 17 ~2l: Administragdo e Financas
Sumario (us Miribuigdes:

Div o iculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
documen' ' IZAR verificagdes e manutencdes basicas do veiculo em seu
poder.

Tarefas Tipicas:

C icagdes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
responsz . bem como demonstrar nocdes basicas de mecénica de
veiculos, - indo problemas mecanicos.

Bl T nancos e retrovisores, visando o conforto dos passageiros e
direcao
' sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
mau furcinn- 1 de veiculo sob sua responsabilidade.

“7! seguro em caso de perigo.

Pr “rialquer os problemas mecéanicos existentes nos veiculos.



DIn|
velocidacd =

ocupantes do

~1y

e

NILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
caso de chuva ou neblina, zelando pela seguranga dos

2iculo.

ISOLAR veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais.

DroTRAVAR nortas do veiculo somente em local seguro.

C |

Pﬁw M

do veic!!'n

TC e

ll
/\l

guiase r °p

Sk
Ir
fisica st
Vi
especia”
conferir
ou quilr
trocar p
:
N
informa
/
quando
F,
F‘
atrasos
avarias.
P

£

? ~= ordens de servico emanadas dos superiores.

~ R a4 devolugao de objetos esquecidos e/ou deixados no interior

"hecimento de procedimentos de primeiros socorros.
“harque e desembarque em local seguro e permitido.

‘inerario em situagdes de risco ou emergéncia, consultar

"'"R veiculo de acordo com a capacidade licenciada.

= avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
ccageiros.
. nivel do combustivel e demais itens de manutencao,
‘~ro dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de freios,
‘'0s obrigatorios do veiculo, trocar 6leos, acompanhar prazos
nara revisdes periddicas, providenciar revisdes periodicas,
Jtar pequenos reparos mecanicos.
v=iculo sempre limpo interna e externamente.
~utoridades em casos de emergéncia e situagdes especiais,
rnnsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo.

~ais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,

~tificacdo individual ou funcional em local visivel.
~~orréncias durante a realizagdo do trabalho, relatando

= documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou

‘~rmacdes gerais aos passageiros.

~~aterial transportado.



CUMPTIR horarios e escalas de trabalho.
RESPT ' TAR as leis de transito, responsabilizando-se por infragbes
cometidas no transito.

DESEMIMENHAR outras atividades correlatas.

Especifi- -7 '~ Classe:

Formacao = 'ar: Ensino Fundamental Completo.
Requisit: =:

Carteira ' =~'~~2! = Habilitacdo, Categoria “D".

05 (cinc =lividade no exercicio das atribuicdes da carreira.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DES-RTCAO DAS FUNGOES PERTINENTES A CADA CARGO
FE AS EXIGENCIAS DE TITULAGAOI MINIMA

Classe: Motorista lll
Linha de prom~r3o;

Classe Anter ‘otorista |l
Classe Po:t - 130 ha

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fur ~4 Carreira: Motorista
Escolaridade. —n.ino Fundamental Completo
Grupo Ociinao'=nal: Administragao e Financgas
Sumario d.o uuigoes:

DIT' G voiculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
documentns "LIZAR verificagbes e manutengdes basicas do veiculo em seu
poder.

Tarefas Tipicas:

Gz wdicagdes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
respons. bem como demonstrar nogdes basicas de mecanica de
veiculos, ¢t ~rlo problemas mecanicos.

A pancos e retrovisores, visando o conforto dos passageiros e
direcao

"R sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
mau funci-~~ 'n de veiculo sob sua responsabilidade.
B! -2l seguro em caso de perigo.

RFI A ~ualquer os problemas mecanicos existentes nos veiculos.



DIR!GIT DILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
velocidad~ em caso de chuva ou neblina, zelando pela segurangca dos

ocupantes do veiculo. -

ISOLAR veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais.
DE o112 /AR portas do veiculo somente em local seguro.
CL P R as ordens de servico emanadas dos superiores.

PiROCE R a devolucao de objetos esquecidos efou deixados no interior

do veict!'

T " ~~~hecimento de procedimentos de primeiros sOCOrTos.

LI =7 © ~mbarque e desembarque em local seguro e permitido.

ALTE tinerario em situagbes de risco ou emergéncia, consultar
guias e mapas.

© =7 ~'AR vejculo de acordo com a capacidade licenciada.

in " "R avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
fisica s - “~33ageiros.

V&5 AR nivel do combustivel e demais itens de manutengao,
especi~ -~*~0 dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de freios,
conferi- ~tos obrigatérios do veiculo, trocar 6leos, acompanhar prazos
ou quils + para revisdes periodicas, providenciar revistes periodicas,
trocar p- “utar pequenos reparos mecanicos.

i T - vejculo sempre limpo interna e externamente.

) autoridades em casos de emergéncia e situagdes especiais,
informn -ponsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo.

F cinais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,
quando 0.

F “ntificagao individual ou funcional em local visivel.

F ~corréncias durante a realizagdo do trabalho, relatando
atrasos 1~ documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou
avaria®

f srmagbes gerais aos passageiros.



ZE' AR ralo material transportado.

CUMP 2 horarios e escalas de trabalho.

RECPTIT/AR as leis de transito, responsabilizando-se por infragdes
cometidas no transito.

DE- "1 MHAR outras atividades correlatas.
Especificr2~3~ 1~ Classe:
Formac:i . Ensino Fundamental Completo.
Requisi
Carteira ' = Habilitacdo, Categoria “D".

10 {dez) onns vidade no exercicio das atribuigdes da carreira.



ANEXO I A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO

E AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Auxiliar de Servigos Gerais |

Linha de pron

Classe Anicrior:

Classe Posterior: Auxiliar de Servigos Gerais |

Carga Horaria

Nivel: Fiioamen

Gerais

Escolaridade: E

Grupo Oc

Sumario

o Vel el

operac
Municipal
Cémara "’

Tarefa~ 7

|mOV; ;

&
microonc

instal=

certos ¢

o ha

Semanal: 40 horas

Carreira: Auxiliar de Servigos

nsino Fundamental Completo

- Administragao e Finangas

‘rituicdes:

atividades de apoio e suporte a prestacdo de servigos

onservacdo e limpeza nas dependéncias da Camara
'mpo Magro, REALIZAR os servigos de copa e cozinha da
2! de Campo Magro.

s as atividades relativas a limpeza e conservagao do

_xilio no transporte de materiais ou equipamentos.
“Aquinas elétricas de uso doméstico, tais como cafeteiras,
outras.
=~ chefe imediato as irregularidades encontradas nas
~~~rléncias de trabalho.
1 café assim como servi-los nos locais determinados.
-~ ~/ou outras bebidas n&o alcodlicas quando solicitado.
tarefas manuais simples que exijam pequeno esforgo fisico,
‘~< e habilidades elementares.



EF=TUAR a coleta de lixo orgénico e inorgénico, depositando-os em
local esprcificslo para coleta.

E»=CLTAR tarefas de limpeza em geral.

DESEN P CNHAR outras atividades correlatas.

Especi’’~:c”~ ("2 Classe:
Formar " nsino Fundamental Completo.
Requisit =

Nao ha



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRTCAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO
F AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Auxiliar de Servigos Gerais Il

Linha de pron ,
Classe Anicio . uxiliar de Servigos Gerais |
Classe Posterior: Auxiliar de Servigos Gerais llI

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fur on Carreira: Auxiliar de Servigos
Gerais
Escolaridada: Ensino Fundamental Completo

Grupo Oc''m~ - rdministracdo e Finangas
Sumari ~huigoes:
EXEC! ~+vidades de apoio e suporte & prestagdo de servigos

operac servagao e limpeza nas dependéncias da Camara
Municipa e campo Magro, REALIZAR os servicos de copa e cozinha da
Camara '"i~i-'na! de Campo Magro.

Tarefas 7

15 as atividades relativas a limpeza e conservagéo do

_ ~ilio no transporte de materiais ou equipamentos.

( ‘~uinas elétricas de uso domeéstico, tais como cafeteiras,
microonc ~ outras.

& ~n chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instala “&ncias de trabalho.
| café assim como servi-los nos locais determinados.
~/nu outras bebidas nao alcoolicas quando solicitado.
‘=fas manuais simples que exijam pequeno esforgo fisico,
certos © e habilidades elementares.



EF-TUAR a coleta de lixo orgénico e inorganico, depositando-os em
local espe -ificadn para coleta.
EX-ClI AR tarefas de limpeza em geral.

)
\WEQENMPEDR

ES JHAR outras atividades correlatas.

Espec’’ o da Classe:
Formar  ncino Fundamental Completo.
Requisitos:

05 (cinc no= o atividade no exercicio das atribuicdes da carreira.



ANEXO | A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEI N° 004/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO

F AS EXIGENCIAS DE TITULACAOI MINIMA

Classe: Auxiliar de Servigos Gerais Il

Linha de prom
Classe Anizr

<"ar de Servigos Gerais

Classe Posterior: nao ha

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fir
Gerais

Carreira: Auxiliar de Servigos

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Cciine

Sumario das

EXECLT

Or.ﬂrﬂﬁ'
Munic

Camara Iiunici

Tarefa= -

1MoL
NOCED A

microondas. e

iﬂ“‘"?'“

certos ¢

loral e

“dministracao e Finangas

Licoes:

atividades de apoio e suporte & prestagdo de servigos
~~ncervacdo e limpeza nas dependéncias da Camara
» Magro, REALIZAR os servigos de copa e cozinha da

« ce Campo Magro.

. as atividades relativas a limpeza e conservagao do

.xilio no transporte de materiais ou equipamentos.
~“~uinas elétricas de uso domestico, tais como cafeteiras,
outras.
2o chefe imediato as irregularidades encontradas nas
~-&ncias de trabalho.
café assim como servi-los nos locais determinados.
~/ou outras bebidas nao alcodlicas quando solicitado.
r=fas manuais simples que exijam pequeno esforgo fisico,
- e habilidades elementares.
1 ~oleta de lixo orgénico e inorgénico, depositando-os em
1 coleta.



EXECUTAR tarefas de limpeza em geral.
DESENMT T IMHAR outras atividades correlatas.

]

Especificacie a1 Classe:
Forma ~~no Fundamental Completo.

Requisitos:
10 (dez) =nos e atividade no exercicio das atribuicbes da carreira.
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Camara Municipal de Campo Magro
Estado do Parana

ANEXO Ill A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEIN. ...../2010

TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS POR CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO, NIVEL E REFERENCIA

Cargo:  Procurador
Referéncias
Niveis A B C D E F G H | J L M N 0o P
[ 200000 206000 212180] 2.18545) 2.251,02] 2.318,55| 2.388,10| 2459,75] 2.53354] 260955 268783 276847 2.851,52] 293707 3.02518
1l 311593 320941 3.30570) 3404,87| 3.507,01| 3612,22] 3.720,59| 3.83221| 3.947,17| 4.065.50| 418756 4313,18| 4.442,58| 457586 4.71313
1 4854,52] 5.000.16] 6.15017| 5304,67| 5.46381| 5627,72] 5.796,56| 5970.45] 614957] 6334.05] 652408 671980 692139 7.129.03| 7.342,90
Cargo:  Contador
Referéncias
Niveis A B c D E & G H I J L M N 0 P
| 2.000.00] 2060.00] 2.12180) 218545 2251,02| 231855| 2.388,10] 2.459.75| 253354] 2609,55| 2687.83] 276847 2851 52| 2.937,07| 3.02518
Il 311593| 3209.41| 3.30570| 3404.87) 3.507.01| 361222 3.72059| 383221 3.947,17| 406659 4187.56] 4313.18 444258 457586 471313
11 4854.52] 5000.16] §150.17] 5304,67| 546381 5627.72| 5.796,56] 597045 6.14957| 6334.05] 6524.08] 671980 6.921.39| 7.129,03| 734290
Cargo:  Técnico Legislativo
Referéncias
Niveis A B C D E F G H I J 2 M N o P
| 200000 2.060.00] 212180 218545 2.25102| 231855 2.38810] 245075] 253354| 260055 268783 2 768,47| 285152| 2937,07| 3.02518
1l 315,93 320941) 3.30570| 3404.87| 3.507,01| 361222| 3.720,59| 3.832,21| 3947.17] 4.06559| 418756 431318| 4.44258| 4.57586| 4.71313
1] 4854.52] 500016) 5.15017] 530467 546381 5627.72| 5.796,56| 5.970.45] 6.149,57| 633405 652408 6.719,80| 6.921,39| 7.129,03| 7.342,.90
Cargo:  Técnico em Contabilidade
Referéncias
Niveis A B Cc D E F G H | J L M N 0 P
1 1.200.00] 123600/ 1.273,08/ 1.311.27| 1.350.61| 1391,13] 1432.86| 147585 152012] 156573] 161270 166108 1.710,91| 1.762,24| 181511
1l 1869.56] 192565] 1.98342] 204292 2104,21| 2167,33] 2.232.35| 229932] 2368,30] 2439,35| 251253 2587,91| 2.66555| 2.74551| 2.827.88
11 291271] 300010] 3.09010) 3182.80) 3.27829| 3376.63] 3.477.93] 3582,27| 3.689.74| 380043 391445 403188 4 152,84| 4.277,42| 4.40574
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Camara Municipal de Campo Magro
Estado do Parana

ANEXO Ill A QUE SE REFERE O PROJETO DE LEIN. ...../[2010

TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS POR CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO, NIVEL E REFERENCIA

(9

Y

3

©

o

= Cargo:  Assistente Administrativo

o

« ——

a Referéncias »
Niveis A B C D E F G H | J L M N 0 P

! | 1.20000f 1.236,00] 127308 131127| 1350,61] 1.391.13| 1.432:88| 147585| 1.520.12| 1.565,73| 1612,70] 166108 1.71091| 1.76224] 181511

o 1] 1.869.56] 1.92585| 198342 2042,92] 210421 2167.33] 223235 220932 2.36830| 243935 251253 2587.91 266555 274551| 282788

- 1] 2912.71] 3.000,10] 309010] 318280| 3278.29| 3.37663| 3477.93] 3582.27| 368974 3.80043| 391445 403188 4.15284| 4.277.42| 440574

Cargo: Motorista

du04 - 000-GESES dID - 013U - 0Z) “YdJer B4)SAA|IS BNY

O

>

=

>

=

3 n

m n <

3 Referéncias luv._ m

=R Niveis A B C D E F G H | J L M N o] P o —

= [ 80000| 824.00] 84872 87418] 90041| 92742] 95524] 98390 1013.42] 1.043.82] 107513 1107.38] 114061] 1174.83] 121007 oL,

o I 124637 128377| 1.322.28] 136195| 140280| 144489| 1.488,24] 153288] 157887] 1626.24] 167502 172527| 1777.03| 1.830.34| 188525 = >

w I 194181 200006] 2.060,07] 212187 218552] 225100 231862] 238818 245083 2533.62] 260963 2687.92] 2768.56] 2.851.61| 2937 16 o r

5 s

s Cargo:  Auxiliar de Servigos Gerais W by

3 (@)

%u_ Referéncias W, V

2 Niveis A B 3 D E F G H _ J L M N 0 P =

® = | 600.00] 61800 63654 65564] 67531 69556] 71643] 737.92] 760.06] 78286 80635| 630.54| 85546 88112| 90755 O

o & I 93478| 96282 99171| 1021,46] 105210 108367 1116,18] 1.149,66] 1184,15] 121968 1266.27] 1.29395] 1.332.77] 137276 141394 (@)

Wl....o.m 1 1456,36] 1500.05] 154505] 159140 1630.14] 168832] 173897 1.791,14] 184487 1900.22] 1957.22] 201504] 207642] 2.138.71| 220267 =
o
-~

:
=)

g8 3




