30 MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
STADO DO PARANA

LEI MUNICIPAL N° 602/2010

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

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

Vi

Art. 1° A presente lei estrutura e organiza o Plano de Cargos, Carreira ¢

Remuneragdo dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Campo Magro.
Estado do Parana.

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

ionais compreendem classes de cargos de provimento
o, sié -estabelecidos no Anexo 1, parte

Paragrafo unico. 0 efemol; cargn deProcurador, do grupo ocupacional Juridico,
atuara exclusivamente, na defesa dos interesses fhistitucionais, nas hlpoteses em que o Poder
Legislativo detiver personalidade judicidria, ficando vedado o exercicio de fungdo de
assisténcia judicidria na defesa de interesses de terceiros.

Art. 4° Para cada cargo efetivo de carreira, haverd trés niveis, com fungdes
determinadas, conforme o grau de complexidade exigido e a escolaridade e titulag@o

minima para cada um dos niveis. e
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ESTADO DO PARANA

Paragrafo énico. Cada nivel serd 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, ap6s aprovagdo em
concurso pablico de provas ou de provas e titulos, serd efetivado no nivel e referéncia
iniciais do cargo objeto do concurso.

Paragrafo énico. Fica ressalvado 8 Camara Municipal de Campo Magro o direito
de exigir, no edital de concurso piblico, para determinada fungdo do cargo, habilitagio
especifica ou titulagdo superior 4 minima prevista para o cargo, condigdo em que o
candidato aprovado terd seu provimento na referéncia inicial no nivel correspondente a
titulagio ou habilitagio estabelecida para esse nivel.

Art. 6° A progressdo na carreira dar-se-4 de duas formas:

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

II — progressdo horizontal, de uma referéncia para outra, dentro de um mesmo nivel,
mediante a obtengdo de créditos na avaliagio de desempenho.

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

§ 1° A promogdo vertical serd automdtica e aplicada 60 (sessenta) dias apds a
apresentagdo do documento comprobatério da nova escolaridade ou titulagdo.

° A primeira promogio vértical:.aos que se e ren em estaglo prob
apds a aprovag:io deste, para nivel unedlatamente supenor possuindo

§ 5° Na andlise da docurﬁenta;;ﬁo vis'ﬁﬁﬁbi promogdo vertical, a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Desempenho, verificaré a relagdo 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 titulagdo prevista em nivel ndo subsequente ao
que se encontra posicionado, devera permanecer dois anos no nivel imediatamente superior
antes de ser promovido ao seguinte.
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ESTADO DO PARANA

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

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

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

§ 3° Ap6s a conclusdo e aprovagdio 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 at¢ mesmo pela abertura de processo administrativo para demissdo por insuficiéncia de
desempenho.

Art. 10. Nio terdio direito & progressdo na carreira, vertical ou horizontal, os
servidores que estiverem:

I — em estégio probatério;
II - em licenga sem vencimentos;
II —em licenca de satide por mais de 6 ( seis ) meses;

- a disposi¢ao de 6rgio externo A Administragiio Municipal;

fodo a ser avaliado; _ ’

1A em moeda
idof, conforme Anexo III,

corrente n cional,
parte integrante desta

Paragrafo tnico. Os acréscimos pecuniirios a que tem direito o servidor serfio
calculados sobre este vencimento basico € serdo a eles somados, constituindo a sua
remunerag3o.

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

faltas injustificadas em percentual superior a 1% (um por cento éosdtas
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Paragrafo dnico. Quando solicitada pelo servidor a redugsio temporaria da jornada
de trabalho e deferida pela administragio, seu vencimento basico serd calculado
proporcionalmente as horas reduzidas.

Art. 13. Os servidores publicos quando nomeados para cargo em comissio, poderso
receber o valor correspondente a Fungdo Gratificada, conforme disposto na legislagio.

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 Ilmeo Havendo alteracdo do regime de prévidéncia dos servidores do
Poder Executivo, ficam os servidores do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara Municipal
de Campo Magro, obrigados a adotar aquele regime.

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

I — provimentos dos cargos iniciais, para os quais se tenha demonstrado a estimativa
do impacto orgamentério-financeiro no exercicio em que deva ser realizada a despesa e nos
dois exercicios subseqiientes;

11 — provimentos dos cargos iniciais, para os quais haja a declaragéio do ordenador da
despesa de que a despesa tem adequagio orgamentdria 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 publicagéo.
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DESCRICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E CARGOS,
QUANTIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS CARGOS

QUANTIDADE DE VALORES
OCUPACIONAIS VAGAS
Juridico (um) R$ 2.000,00
Atividade 01 | um) | R$2000,00
Legislativa :
- Contador 01 | (um) | R$2000,00

|- Técnico em Contabiidade | 01, | um) | R$1.200,00

R$ 1.200,00

R$ 800,00

R$ 600,00




ANEXO | A QUE SE REFERE A LEI MUNICIPAL N° 602/2010
DESCRICAO DAS FUNCOES PERTINENTES A CADA CARGO

E AS EXIGENCIAS DE TITULACAO MINIMA

Classe: Procurador |

Linha de Promog&o:
Classe Anterior: ndo ha

Classe Posterior: Procurador il

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 Comissdo Executiva da Camara, Vereadores, érgéos da
Administragédo e Comissdes Técnicas da Camara Municipal de Campo Magro.



Tarefas Tipicas:

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

COORDENAR e SUPERVISIONAR a elaboragéo de planos e programas
de trabaliho.

ANALISAR e ELABORAR minutas de contrato, convénios, petigoes,
contestagoes, replicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica.

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

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

ELABORAR relatérios demonstrativos nas atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo & Comissdao Executiva,
Vereadores, 6rgdo de administracdo e ComissGes Técnicas da Cémara
Municipal de Campo Magro.

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

EMITIR pareceres sobre os assuntos de sua especialidade.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagdao de Classe:

Formacao de Escolar: 3° grau completo — Curso de graduagéo em Direito.

Requisitos:

Registro da Ordem dos Advogados do Brasil — Segao Regional.



Classe: Procurador |

Linha de Promogéao:
Classe Anterior: Procurador |

Classe Posterior: Procurador Il

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
legislagdo e jurisprudéncia, doutrina e analogia, PRESTAR assessoramento
juridico amplo a Comissdo Executiva da Camara, Vereadores, 6rgdos da
Administracéo 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 elaboragédo 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 formacdo de
arquivo juridico, orientando quanto a sua organizacgao.

ELABORAR relatérios demonstrativos das atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo a Comissdo Executiva,
Vereadores, érgaos da Administracdo e Comissées Técnicas da Camara
Municipal de Campo Magro.

PLANEJAR atividades de Assessoria da Cémara, estabelecendo metas a
serem atingidas, dimensionamento de pessoal e equipamento necessario,
especificagdo de outros itens.

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

Especificages da Classe:

Formag&o Escolar: 3° grau completo — curso de graduagdo em Direito.

Requisitos:

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Secéo Regional.

Curso de especializagdo em area compativel com as atribuicées da carreira ou
5 (cinco) anos de atividade no exercicio das atribuigdes da carreira.



Classe: Procurador lil

Linha de Promogso:
Classe Anterior: Procurador II

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
legislagdo e jurisprudéncia, doutrina e analogia, PRESTAR assessoramento
juridico amplo a Comissdo Executiva da Camara, Vereadores, orgédos da
Administragéo e Comiss6es Técnicas da Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

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

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



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

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

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

ELABORAR relatérios demonstrativos das atividades do setor.

PRESTAR assessoramento juridico amplo a Comissdo Executiva,

Vereadores, 6rgaos da Administracdo e Comissbes da Camara Municipal de
Campo Magro.

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

EMITIR pareceres sobre assuntos de sua especialidade.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacdes da Classe:

Formag&o Escolar: 3° grau completo — curso de graduago em Direito.

Requisitos:
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢éo Regional.

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



Classe: Técnico Legislativo |

Linha de Promogio:
Classe Anterior: ndo ha

Classe Posterior: Técnico Legislativo ||

Carga Horaria Semanal: 40 Horas

Nivel: Superior Carreira: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: ATIVIDADE LEGISLATIVA

Sumario das Atribuigdes:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissbes Permanentes,
Especiais e de Inquérito da Cdmara Municipal, em suas atribuigdes regimentais.

ELABORAR as pautas de suas reunides, proceder ao controle e
encaminhamento dos processos em tramitacdo do setor e PRESTAR
informag6es sobre andamento dos mesmos.



Tarefas Tipicas:

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

ELABORAR as pautas das reunides das comissées.

PROCEDER ao controle e encaminhamento dos processos e indicagdes
em tramitacdo nas Comissoes, 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 informagdes sobre 0 andamento dos processos e indicagbes em
tramitacdo nas Comissdes.

REDIGIR oficios, memorandos, formuldrios, relatérios, informagGes e
outros expedientes.

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

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.

Especificagbes da Classe:

Formacdo Escolar: 3° grau completo — Curso de graduagdo em area atinente as
atribuigdes das comissdes permanentes da Camara Municipal.

Requisitos:

Registro no Conselho respectivo do curso de graduagao.



Classe: Técnico Legislativo Il

Linha de Promogéo:
Classe Anterior: Técnico Legislativo |
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 de Inquérito da Camara Municipal em suas atribuigées
regimentais.

ELABORAR as pautas das 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 Qa}s comissdes
permanentes, Especiais e de inquérito da Camara Municipal em suas

atribuigdes regimentais.
ELABORAR as pautas das reunides das comissoes.

PROCEDER ao controle e encaminhamento dos processos € indicagoes
em tramitagao nas Comissoes, observando os prazos regimentais.



MANTER atualizados os arquivos da documentagdo referente aos

trabalhos das Comissées, selecionando e classificando os documentos para
fins de facil acesso.

PRESTAR informagbes sobre o andamento dos processos de indicagbes
em tramitagdo nas Comissdes.

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 eletrénicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacdes de Classe:

Formacao Escolar: 3° grau Completo - Curso de graduag_,é_o em area atinente as
atribuicbes das Comissdes Permanentes da Camara Municipal.

Requisitos:
Registro no Conselho respectivo do curso de graduagao.

Curso de especializagdo em area compativel com as atribuigae§ da carreira ou 5
(cinco) anos de atividades no exercicio de atribuigbes da carreira.



Classe: Técnico Legislativo Il

Linha de Promogio:
Classe Anterior: Técnico Legislativo ||

Classe Posterior: ndao ha

Carga Horaria Semanal: 40 Horas

Nivel: Superior Carreira: Técnico Legislativo

Grupo Ocupacional: ATIVIDADE LEGISLATIVA

Sumario das Atribuicoes:

ASSESSORAR e COORDENAR os trabalhos das comissdoes Permanentes
Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas atribuigdes regimentais,

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

Tarefas Tipicas:



ASSESSORAR E COORDENAR os trabalhos das Comissdes
Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas
atribuicdes regimentais,

ELABORAR pautas das reunides das Comissées.

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

MANTER atualizado os arquivos da documentagédo referente aos

trabalhos das Comissdes, selecionando e classificando os documentos para
fins de facil acesso.

PRESTAR informagdes sobre o andamento dos processos de indicagdes
em tramitagdo nas Comissoes.

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

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

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais

como processadores de texto, planilhas eletrdnicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagdes de Classe:

Formagao Escolar: 3° grau Completo — Curso de graduacdo em area atinente as
atribuigbes das Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal.

Requisitos:
Registro no Conselho respectivo do curso de graduagao.

Curso de graduagdo em nivel de mestrado ou doutorado na area atinente as
atribuigbes das Comissdes Permanentes da Camara Municipal ou 10 (dez)
anos de atuagao na area publica.



Classe: Contador |

Linha de Promogao:

Classe Anterior: ndo ha

Classe Posterior: Contador Il

Carga horaria semanal: 20 horas

Nivel: Superior Carreira: Contador
Grupo Ocupacional: Administra¢io e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR operagtes contabeis tais como: corregéo de escrituragéo,
conciliagdes, exame do fluxo de caixa, e organizagdo de relatérios.

ELABORAR planos e programas de natureza contabil.
ELABORAR balango e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

CORRIGIR a escrituragdo dos livros contabeis, atendendo para a
transcrigdo 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
situagao patrimonial do 6rgao.

EFETUAR a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a
corregao das operagdes contabeis.

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

ORGANIZAR relatérios contabeis referentes a situagao global do 6rgéao,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos.



EFETUAR calculos de reavaliagao do ativo e de depreciagéao de veiculos,

maquinas, méveis e instalagdes, baseando-se por indices adequado a cada
caso.

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

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagdes da Classe:

Formagdo escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagao em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:

Registro no Conselho Regional de Contabilidade.



Classe: Contador Il

Linha de Promocao:
Classe Anterior: Contador |

Classe Posterior: Contador III

Carga horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Superior Carreira: Contador

Grupo Ocupacional: Administragdo e Finangas.

Sumario das Atribuigodes:

EXECUTAR operag0es contabeis tais como: corre¢do de escrituragao,
conciliagOes, exame do fluxo de caixa e organizagdo de relatdrios.

ELABORAR planos e programas de natureza contabil.

ELABORAR balangos e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

CORRIGIR a escrituragdo dos livros contabeis, atentando para a
transcricdo 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
demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando
resultados parciais e totais da situagao patrimonial do 6rgéo.



SUPERVISIONAR e EFETUAR a conciliagio de contas, detectando erros
para assegurar a corregcéo das operagdes contabeis.

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

ORGANIZAR relatérios contabeis referentes a situagdo global do é6rgao,
transcrevendo dados estatisticos, EMITIR pareceres técnicos na sua area de
atuagao.

EFETUAR calculos de reavaliagéo do ativo e de depreciagéo de veiculos
maquinas, moéveis e instalagdes, baseando-se por indices adequados a cada
caso.

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

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagées da Classe:

Formacgdo Escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Curso de Especializagdo na area contabil ou 05 (cinco) anos de atuagdo em
contabilidade publica.



Classe: Contador Il

Linha de producao:
Classe Anterior: Contador !l
Classe Posterior: Ndo ha

Carga Horaria Semanal: 20 Horas

Nivel: Superior Carreira: Contador

Grupo Ocupacional: Administragdo e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

COORDENAR a execugdo de operagdes contabeis tais como: corregao
de escrituragcdo, conciliagbes, exame do fluxo de caixa e organizagdo de

relatérios, elaboragédo de planos e programas de natureza contabil, balango e
balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

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

COORDENAR e ELABORAR balancetes, balango e outras
demonstracdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando
resultados parciais e totais da situagao patrimonial do 6rgéo.

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



ORGANIZAR relatérios contabeis referentes a situagao global do 6rgéo,

transcrevendo dados estatisticos e EMITIR pareceres técnicos na sua area de
atuacao.

ORIENTAR na execugédo dos calculos de reavaliagdo do ativo e de

depreciagédo de veiculos, maquinas, moéveis e instalagdes, baseando-se por
indices adequados a cada caso.

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

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagoes da Classe.

Formagao Escolar: 3° grau completo — Curso de Graduagcdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

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



Classe: Técnico em Contabilidade |

Linha de Promogéo:
Classe Anterior: ndo ha

Classe Posterior: Técnico em Contabilidade |l

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Médio Carreira: Técnico em Contabilidade

Grupo ocupacional: Administragéo e Finangas

Sumario das Atribuicoes:

EXECUTAR, sob supervisdo atividades de natureza econ6mica 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)
elaborando boletins diarios.

ACOMPANHAR saldos através de conta corrente, providenciando quando
necessario a cobranca de faturas vencidas.

EFETUAR sob supervisdo, o suprimento de caixa, classificando as
despesas em contas correntes.

LEVANTAR dados e informagbes, a fim de subsidiar os servigos
econdmicos financeiro. :



ORIENTAR na organizagdo e controle de arquivos econdmicos
financeiros.

EFETUAR langamentos em livros, documentos e formularios,
transcrevendo valores e dados.

EFETUAR caélculos s conferir dados referentes a operagdes financeiras,

recolhimentos legais, depreciagdo e corregao monetaria dos bens utilizando
maquinas de calcular ou tabelas de conversio.

VERIFICAR o estoque de material de expediente, providenciando quando
necessario o resuprimento.

EMITIR E INFORMAR sobre certidées referentes a posigao contabeis na
area Contabil.

CONFERIR sob supervisdo documentos contabeis, efetuando calculos
para comprovacgao d valores.

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

ORIENTAR na organizagéo e controle de arquivos contabeis

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

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

VERIFICAR o estoque de material de expediente, solicitando o
resuprimento, se necessario.

FAZER conciliagdes bancarias e balancetes financeiros.

Especificacao da Classe:
Formagéo escolar: 2° grau completo - Curso Técnico em Contabilidade.

Requisitos:

Registro no Conselho Regional de Contabilidade.



Classe: Técnico em Contabilidade Il

Linha de Promogéo:

Classe Anterior: Técnico em Contabilidade |
Classe Posterior: Técnico em Contabilidade IlI

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Médio Carreira: Técnico em Contabilidade

Grupo ocupacional: Administragao e Finangas

Sumario das Atribuigoes:

EXECUTAR, atividades de natureza econdmica-financeira e contabil como:
EFETUAR pagamentos ¢ 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),
elaborando boletins diarios.

ACOMPANHAR saldcs, através de conta corrente, providenciando
quando necessario a cobranga de faturas vencidas.

EFETUAR o suprimento de caixa, classificando as despesas em contas
correntes.

LEVANTAR dados e informagdes a fim de subsidiar os servigos
econdmico-financeiros.

ORIENTAR na organizagdao e controle de arquivos econdémico-
financeiros.



EFETUAR langamentos em livros, documentos e formularios,
transcrevendo valores e dados.

EFETUAR calculos e conferir dados referentes a operagao financeiras,

recolhimentos legais, depreciagdo e correcdo monetaria dos bens, utilizando
maquinas de calcular ou tabelas de conversao.

EMITIR E INFORMAR sobre certiddes referentes a posi¢ao contabeis.Na
area Contabil:

CONFERIR documentos contabeis, efetuando calculos para
comprovagao de valores.

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

ORIENTAR na organizagao e controle de arquivos contabeis

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

EFETUAR anotagbes e registros especificos, observando prazos,
acompanhando e informando 0 andamento de assuntos pendentes.

FAZER conciliagdo bancaria e balancetes financeiros.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacao de Classe:

Formagao Escolar: 2° grau completo — Curso de Técnico em Contabilidade.

Requisitos:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade

05(cinco) anos de atuagéao na area de Contabilidade Publica



Classe: Técnico em Contabilidade i

Linha de Promogéo:
Classe Anterior: Técnico em Contabilidade Il
Classe Posterior: ndo ha

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Nivel: Médio Carreira: Técnico em Contabilidade

Grupo ocupacional: Administragdo e Finangas

Sumario das Atribuicdes:

EXECUTAR atividades de natureza econdmica-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),
elaborando boletins diarios.

ACOMPANHAR saldos, através de conta corrente, providenciando
quando necessario a cobranca de faturas vencidas.

EFETUAR o suprimento de caixa, classificando as despesas em contas
correntes.



LEVANTAR dados e informacdes a fim de subsidiar os servigos
econdmico-financeiros.

ORIENTAR na organizagdo e controle de arquivos econdmico-
financeiros.

EFETUAR langamentos em livros, documentos e formularios,
transcrevendo valcres e dados.

EFETUAR célculos e conferir dados referentes a operagdes financeiras,
recolhimentos legais, depreciagao e correcdo monetaria dos bens, utilizando
magquinas de calcular ou tabelas de conversao.

EMITIR E INFORMAR sobre certidoes referentes aos débitos municipais.

Na area Contabil:

CONFERIR documentos contabeis efetuando célculos para comprovagao
de valores.

LEVANTAR/DIGITAR dados para presta¢éo de contas mensais e anuais,
auxiliando na preparacao de balancetes, balangos e demonstrativos de contas.

ORIENTAR na organizagao e controle de arquivos contabeis

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

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

FAZER conciliagao bancaria e balancetes financeiros.
DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagdo de classe:
Formagéao Escolar:; 2° grau completo — Curso de Técnico em Contabilidade.

Requisitos:
Registro no Conselho Regional de Contabilidade

10(dez) anos de atuagao na area de Contabilidade Publica



Classe: Assistente Administrativo |

Linha de promogéo:
Classe Anterior: Nao ha
Classe Posterior: Assistente Administrativo ||

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Médio

Carreira: Assistente
Administrativo

Grupo Ocupacional: Administracido e Financgas

Sumario das Atribuigoes:

EXECUTAR servicos e secretariado, tais como: DATILOGRAFAR,
ANOTAR em agenda, RECEBER e PROTOCOLAR correspondéncias,
ORGANIZAR e ATUALIZAR arquivos, ATENDER ligacdes telefonicas,
RECEBER pessoas e CONTROLAR o estoque de material de escritorio.

Tarefas Tipicas:

REDIGIR correspondéncias, atas e demais correspondéncias, conferindo os
trabalhos executados quanto 3 ortografia e clareza do texto.

ORGANIZAR, CONTROLAR e ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e documentos, visando a obtencgao posterior de informagdes.

ATENDER e FAZER ligagbes telefénicas do interesse do 6rgédo de
trabatho, transmitindo ou anotando recados.

RECEPCIONAR pessoas que se dirijam ao setor, para prestar-lhes as
informagdes desejadas ou encaminha-las ao local adequado.

REGISTRAR em agendas os assuntos e informagdes de interesse do
érgéo.



VERIFICAR periodicamente o estoque de material de escritério para
consumo do 6rgéo, providenciando sua devida reposigao.

EXECUTAR tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivo
e controle de pessoal.

ELABORAR antincios de recrutamento interno e externo.

AUXILIAR nos trabalhos de levantamentos, descrigdo, analise e avaliagéo
de cargos.

AUXILIAR em pesquisas salariais, para posterior composigéo de tabelas.

CONTACTAR com os demais setores da Camara Municipal de

Campo Magro, visando esclarecer dlvidas existentes sobre os procedimentos
da area de recursos humanos.

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

AUXILIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selegéao,
treinamento, desenvolvimento e registro de pessoal, cargos e salarios,
avaliagdo de desempenho e outros.

ORGANIZAR arquivos relacionados com a area de recursos humanos.

CONTROLAR os contratos de seguro, verificando prazos de validade
visando propor a renovagdo em tempo habil.

PREPARAR pedidos de reposigdo de material, acompanhando dados,
estoque disponivel, consumo médio, tempo de reposicdo, ponto de
ressuprimento, visando manter o estoque abastecido de material necessario
para o funcionamento eficiente da Camara Municipal de Campo Magro.

RECEBER e CONFERIR requisicbes de material, selecionando
fornecedores e contactando-os por telefone ou e-mail.

MANTER atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Campo Magro e outros arquivos.

ELABORAR mapa comparativo de pregos, de acordo com as propostas
dos fornecedores, calculando os pregos totais, mencionando condi¢cdes de
pagamento e prazos de entrega.



EMITIR ordens de compras, descriminando nome e enderegco do

fornecedor, especificagdes de material, condicbes de pagamento, prazo de
entrega e setor solicitante.

CONTACTAR o fornecedor, apés a aprovagdo da ordem de compra,
entregando o protocolando o pedido.

PRESTAR assisténcia a fornecedores quando da visita do 6rgao.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais

como: processadores de texto, planilhas eletrdnicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

IDENTIFICAR e REGISTRAR os bens méveis em cada unidade de
servico, realizando verificagdes e comunicando eventuais irregularidades.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagao da Classe:

Formag&o escolar: 2° grau completo

Requisitos:

Nao ha



Classe: Assistente Administrativo i

Linha de promogso:
Classe Anterior: Assistente Administrativo |

Classe Posterior: Assistente Administrativo Ii|

Carga Horaria Semanal : 40 horas

Nivel: Médio
Carreira: Assistente Administrativo

Grupo Ocupacional: Administragio e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR servigos e secretariado, tais como: DIGITAR, ANOTAR em
agenda, RECEBER e PROTOCOLAR correspondéncias, ORGANIZAR e
ATUALIZAR ARQUIVOS, ATENDER ligagdes telefénicas, RECEBER pessoas
e CONTROLAR o estoque de material do escritério.

Tarefas Tipicas:

REDIGIR correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os
trabalhos executados quanto & ortografia e clareza do texto, bem como
REDIGIR aqueles de carater simples e rotineiros.

ORGANIZAR, CONTROLAR e ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e documentos, visando a obtengao posterior de informagdes.

ATENDER e FAZER ligagdes telefénicas de interesse do 6rgao de
trabalho transmitindo ou anotando recados.

RECEPCIONAR pessoas que se dirijam ao setor, para presta-lhes as
informagdes desejadas ou encaminha-las ao local adequado.



REGISTRAR em agendas os assuntos e infformagdes de interesse do
orgao.

VERIFICAR periodicamente o estoque de material de escritorio para
consumo do érgéo, providenciando sua devida reposicao.

EXECUTAR tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivos
e controle de pessoal.

ELABORAR antincios de recrutamento interno e externo.

AUXILIAR nos trabaihos de levantamentos, descrigzo, analise e avaliacao
de cargos.

AUXILIAR em pesquisas salariais, para posterior composi¢ao de tabelas.

CONTACTAR com os demais setores da Camara Municipal de Campo
Magro, visando esclarecer davidas existentes sobre os procedimentos da area
de recursos humanos.

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

AUXILIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selegao,
treinamento, desenvolvimento e registro de pessoal, cargos e salarios,
avaliagcao de desempenho e outros.

ORGANIZAR arquivos relacionados com a area de recursos humanos.

CONTROLAR os contratos de seguro, verificando prazos de validade,
visando propor a renovagéo em tempo habil.

PREPARAR pedidos de reposigdo de material, acompanhando dados,
estoque disponivel, consumo médio, tempo de reposigao, ponto de suprimento,
visando manter o estoque abastecido de material necessario para o
funcionamento eficiente da Camara Municipal de Campo Magro.

RECEBER e CONFERIR requisicdes de material, selecionando
fornecedores e contactando-os por telefone ou e-mail.

MANTER atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Campo Magro e outros arquivos.



ELABORAR mapa comparativo de precos, de acordo com as propostas

dos fornecedores, calculando os precos totais, mencionando condigdes de
pagamento e prazos de entrega.

EMITIR ordens de compras, descriminando nomes e enderecos do

fornecedor, especificacées de material, condigées de pagamento, prazo de
entrega e setor solicitante.

CONTACTAR o fornecedor, apés a aprovagao da ordem de compra,
entregando e protocolando o pedido.

PRESTAR assisténcia a fornecedores quando da visita do 6rg&o.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais

como: processadores de texto, planilhas eletrénicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

IDENTIFICAR e REGISTRAR os bens moéveis em cada unidade de
servigo, realizando verificagbes e comunicando eventuais irregularidades.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacdo da Classe:

Formacgéo Escolar: 2° grau Completo

Requisitos:

05(cinco) anos de atuagdo na area publica.



Classe: Assistente Administrativo il

Linha de promogéo:
Classe Anterior: Assistente Administrativo I
Classe Posterior: Nao ha

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Médio

Carreira: Assistente
Administrativo

Grupo Ocupacional: Administracio e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR servigos de secretariado, tais como: DIGITAR, ANOTAR em
agenda, RECEBER e PROTOCOLAR correspondéncias, ORGANIZAR e
ATUALIZAR arquivos, ATENDER ligagées telefénicas, RECEBER pessoas e
CONTROLAR o estoque de material de escritorio.

Tarefas Tipicas:

REDIGIR correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os
trabalhos executados, quanio a ortografia e clareza do texto, bem como
REDIGIR aqueles de carater simples e rotineiros.

ORGANIZAR, CONTROLAR E ATUALIZAR arquivos de correspondéncias
e documentos, visando a obtengao posterior de informacgdes.

ATENDER E FAZER ligagoes telefénicas de interesse do 6rgédo de
trabalho, transmitindo ou anotando recados.

RECEPCIONAR pessoas que se dirijlam ao setor, para prestar-lhes as
informacdes desejadas ou encaminha-las ao local adequado.



Classe: Motorista |

Linha de promogao:
Classe Anterior: ndo ha
Classe Posterior: Motorista Il

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fundamental
Carreira: Motorista

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administracio e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

DIRIGIR veiculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
documentos, REALIZAR verificages e manutengdes basicas do veiculo em seu
poder.

Tarefas Tipicas

CHECAR indicagdes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
responsabilidade, bem como demonstrar nogGes basicas de mecanica de
veiculos, detectando problemas mecanicos.



ELABORAR mapa comparativo de pregos, de acordo com as propostas
dos fornecedores, calculando os precos totais, mencionando condigbes de
pagamento e prazos de entrega

EMITIR ordens de compras, descriminando nome e endere¢o do
fornecedor, especificacées de material, condigdes de pagamento, prazo de
entrega e setor solicitante.

CONTACTAR o fornecedor, apés a aprovagido da ordem de compra,
entregando e protocolando o pedido.

PRESTAR assisténcia a fornecedores quando da visita do 6rgao.

OPERAR sistemas administrativos e técnicos em microcomputador tais

como: processadores de texto, planilhas eletrdnicas e outros aplicativos de uso
corrente no setor.

IDENTIFICAR e REGISTRAR os bens méveis em cada unidade de
servigo, realizando verificagdes e comunicando eventuais irregularidades.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagdo da Classe:

Formagéo Escolar: 2° grau Completo.

Requisitos:

30 grau completo - Curso de gradua¢io em area atinente as atribuigbes das
comissdes permanentes da Camara Municipal ou 10 (dez) anos de atuagdo na
area publica.



REGISTRAR em agendas os assuntos e informagdes de interesse do
orgao.

VERIFICAR periodicamente o estoque de material de escritério para
consumo do 6rgéo, providenciando sua devida reposi¢ao.

EXECUTAR tarefas administrativas ligadas ao registro, protocolo, arquivo
€ controle de pessoal.

ELABORAR antincios de recrutamento interno e externo.

AUXILIAR nos trabalhos de levantamentos, descrigdo analise e avaliagdo
de cargos.

AUXILIAR em pesquisas salariais, para posterior composic¢éo de tabelas.

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

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

AUXILIAR na implantagdo de programas de recrutamento, selecao,
treinamento, desenvolvimento e registro de pessoal, cargos e salarios,
avaliagdo de desempenho e outros.

ORGANIZAR arquivos relacionados com a area de recursos humanos.

CONTROLAR os contratos de seguro, verificando prazos de validade,
visando propor a renovagao em tempo habil.

PREPARAR pedidos de reposi¢ao de material, acompanhando dados,
estoque disponivel, consumo médio, tempo de reposigdo, ponto de
ressuprimento, visando manter o estoque abastecido de material necessario
para o funcionamento eficiente da Camara Municipal de Campo Magro.

RECEBER e CONFERIR requisicdes de material, selecionando
fornecedores e contactando-os por telefone ou e-mail.

MANTER atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal de
Campo Magro e outros arquivos.



AJUSTAR bancos e retrovisores, visahdo o conforto dos passageiros e
diregdo prudente.

IDENTIFICAR sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
mau funcionamento de veiculo sob sua responsabilidade.

BUSCAR local seguro em caso de perigo.
RELATAR qualquer os problemas mecéanicos existentes nos veiculos.

DIRIGIR DILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
velocidade em caso de chuva ou neblina, zelando pela seguranc¢a dos
ocupantes do veiculo.

ISOLAR veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais.

DESTRAVAR portas do veiculo somente em local seguro.
CUMPRIR as ordens de servigo emanadas dos superiores.

PROCEDER a devolugdo de objetos esquecidos e/ou deixados no interior
do veiculo.

TOMAR conhecimento de procedimentos de primeiros socorros.
LIBERAR embarque e desembarque em local seguro e permitido.

ALTERAR itinerario em situagBes de risco ou emergéncia, consultar guias
e mapas.

SELECIONAR veiculo de acordo com a capacidade licenciada.

IDENTIFICAR avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
fisica sua e dos passageiros.



VERIFICAR nivel do combustivel e demais itens de manutencao,
especialmente estado dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de
freios, conferir equipamentos obrigatérios do veiculo, trocar Sleos, acompanhar
prazos ou quilometragem para revisGes periddicas, providenciar revisGes
periddicas, trocar pneus, executar pequenos reparos mecanicos.

MANTER o veiculo sempre limpo interna e externamente.

NOTIFICAR autoridades em casos de emergéncia e situagBes especiais,
informando aos responsdveis sobre problemas mecanicos no veiculo.

ACIONAR sinais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,
quando necessario.

PORTAR identificacéo individual ou funcional em local visivel.

RELATAR ocorréncias durante a realizaggo do trabalho, relatando
atrasos, extravios de documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou
avarias.

PRESTAR Informagdes gerais aos passageiros.
ZELAR pelo material transportado.
CUMPRIR hordrios e escalas de trabalho.

RESPEITAR as leis de transito, responsabilizando-se por infracdes
cometidas no transito.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.



Especificacdo da Classe:

Formag&o Escolar: Ensino Fundamental Completo.

Requisitos:

Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “D".



INFORMAR ao chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instalagbes das dependéncias de trabalho.

FAZER cha ou café assim como servi-los nos locais determinados.
SERVIR agua e/ou outras bebidas nao alcodlicas quando solicitado.

EXECUTAR tarefas manuais simples que exijam pequeno esforgo
fisico, certos conhecimentos e habilidades elementares.

EFETUAR a coleta de lixo organico e inorgénico, depositando-os em
local especificado para coleta.

EXECUTAR tarefas de limpeza em geral

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacdo da Classe:

Formagao Escolar: Ensino Fundamental Completo.

Requisitos:

10 (dez) anos de atividade no exercicio das atribuigdes da carreira.



Classe: Auxiliar de Servigos Gerais i

Linha de promogéo:
Classe Anterior: Auxiliar de Servigos Gerais II
Classe Posterior: nao ha
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Nivel: Fundamental

Carreira: Auxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administragio e Finangas
Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR atividades de apoio e suporte a prestagéo de servigos
operacionais de conservagdo e limpeza nas dependéncias da Camara
Municipal de Campo Magro, REALIZAR os servigos de copa e cozinha da
Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

REALIZAR todas as atividades relativas & limpeza e conservaggo do
imével.

PRESTAR auxilio no transporte de materiais ou equipamentos.

OPERAR maquinas elétricas de uso doméstico, tais como cafeteiras,
microondas, entre outras.



FAZER cha ou café assim como servi-los nos locais determinados.
SERVIR agua e/ou outras bebidas nao alcoélicas quando solicitado.

EXECUTAR tarefas manuais simples que exijam pequeno esforgo
fisico, certos conhecimentos e habilidades elementares.

EFETUAR a coleta de lixo organico e inorganico, depositando-os em
local especificado para coleta.

EXECUTAR tarefas de limpeza em geral

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificagao da Classe:

Formagé&o Escolar: Ensino Fundamental Completo.

Requisitos:

05 (cinco) anos de atividade no exercicio das atribuigdes da carreira.



Classe: Auxiliar de Servigos Gerais i

Linha de promogao:

Classe Anterior: Auxiliar de Servicos Gerais |
Classe Posterior: Auxiliar de Servigos Gerais il
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fundamental

Carreira: Auxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administragao e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR atividades de apoio e suporte 2 prestacdo de servicos
operacionais de conservagdo e limpeza nas dependéncias da Camara
Municipal de Campo Magro, REALIZAR os servicos de copa e cozinha da
Cémara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

REALIZAR todas as atividades relativas & limpeza e conservagso do
imével.

PRESTAR auxilio no transporte de materiais ou equipamentos.

OPERAR maquinas elétricas de uso doméstico, tais como cafeteiras,
microondas, entre outras.

INFORMAR ao chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instalagdes das dependéncias de trabalho.



FAZER cha ou café assim como servi-los nos locais determinados.
SERVIR agua e/ou outras bebidas nao alcodlicas quando solicitado.

EXECUTAR tarefas manuais simples que exijam pequeno esforgo
fisico, certos conhecimentos e habilidades elementares.

EFETUAR a coleta de lixo organico e inorgénico, depositando-os em
local especificado para coleta.

EXECUTAR tarefas de limpeza em geral

DESEMPENHAR outras zatividades correlatas.

Especificagdo da Classe:

Formacgéo Escolar: Ensino Fundamental Completo.

Requisitos:

Nao ha



Classe: Auxiliar de Servigos Gerais |

Linha de promogao:

Classe Anterior: nao ha

Classe Posterior: Auxiliar de Servigos Gerais Il
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Nivel: Fundamental

Carreira: Auxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administragio e Finangas

Sumario das Atribuigdes:

EXECUTAR atividades de apoio e suporte a prestagdo de servigos
operacionais de conservagdo e limpeza nas dependéncias da Camara
Municipal de Campo Magro, REALIZAR os servigos de copa e cozinha da
Camara Municipal de Campo Magro.

Tarefas Tipicas:

REALIZAR todas as atividades relativas & limpeza e conservacdo do
imével.

PRESTAR auxilio no transporte de materiais ou equipamentos.

OPERAR maquinas elétricas de uso doméstico, tais como cafeteiras,
microondas, entre outras.

INFORMAR ao chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instalagoes das dependéncias de trabalho.



Especificagdao da Classe:

Formagéao Escolar: Ensino Fundamental Completo.

Requisitos:

Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “D”.

10 (dez) anos de atividade no exercicio das atribuicdes da carreira.



VERIFICAR nivel do combustivel e demais itens de manutengao,
especialmente estado dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de
freios, conferir equipamentos obrigatérios do veiculo, trocar bleos, acompanhar
prazos ou quilometragem para revisdes periddicas, providenciar revisGes
periddicas, trocar pneus, executar pequenos reparos mecanicos.

MANTER o veiculo sempre limpo interna e externamente.

NOTIFICAR autoridades em casos de emergéncia e situagOes especiais

7

informando aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo.

ACIONAR sinais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,
quando necessario.

PORTAR identificagdo individual ou funcional em local visivel.

RELATAR ocorréncias durante a realizaco do trabalho, relatando
atrasos, extravios de documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou
avarias.

PRESTAR Informagbes gerais aos passageiros.
ZELAR pelo material transportado.
CUMPRIR horarios e escalas de trabalho.

RESPEITAR as leis de transito, responsabilizando-se por infragGes
cometidas no transito.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.



IDENTIFICAR sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
mau funcionamento de veiculo sob sua responsabilidade.

BUSCAR local seguro em caso de perigo.
RELATAR qualquer os problemas mecanicos existentes nos veiculos.

DIRIGIR DILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
velocidade em caso de chuva ou neblina, zelando pela seguranga dos
ocupantes do veiculo.

ISOLAR veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais.
DESTRAVAR portas do veiculo somente em local seguro.
CUMPRIR as ordens de servigo emanadas dos superiores.

PROCEDER a devolugdo de objetos esquecidos e/ou deixados no interior
do veiculo.

TOMAR conhecimento de procedimentos de primeiros socorros.
LIBERAR embarque e desembarque em local seguro e permitido.

ALTERAR itinerario em situagOes de risco ou emergéncia, consultar guias
€ mapas.

SELECIONAR veiculo de acordo com a capacidade licenciada.

IDENTIFICAR avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
fisica sua e dos passageiros. |



Classe: Motorista il

Linha de promogéo:

Classe Anterior: Motorista I
Classe Posterior: ndo ha

Carga Horaria Semanal: 40 horas
Nivel: Fundamental

Carreira: Motorista

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administragio e Finangas

Sumario das Atribuicoes:

DIRIGIR veiculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
documentos, REALIZAR verificagbes e manutengdes basicas do veiculo em
seu poder.

Tarefas Tipicas:

CHECAR indicagGes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
responsabilidade, bem como demonstrar nogdes basicas de mecanica de
veiculos, detectando problemas mecanicos.

AJUSTAR bancos e retrovisores, visando o conforto dos passageiros e
diregao prudente.



Requisitos:

Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “D”.

05 (cinco) anos de atividade no exercicio das atribuicdes da carreira.



prazos ou quilometragem para revisGes periddicas, providenciar revisdes
periddicas, trocar pneus, executar pequenos reparos mecanicos.

MANTER o veiculo sempre limpo interna e externamente.

NOTIFICAR autoridades em casos de emergéncia e situacdes especiais

’

informando aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo.

ACIONAR sinais luminosos e sonoros, solicitando socorro mecanico,
quando necessario.

PORTAR identificagdo individual ou funcional em local visivel.

RELATAR ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho, relatando
atrasos, extravios de documentos sob sua responsabilidade, furtos, roubos ou
avarias.

PRESTAR Informagdes gerais aos passageiros.
ZELAR pelo material transportado.
CUMPRIR horarios e escalas de trabalho.

RESPEITAR as leis de transito, responsabilizando-se por infragfes
cometidas no transito.

DESEMPENHAR outras atividades correlatas.

Especificacdao da Classe:

Formacao Escolar: Ensino Fundamental Completo.



BUSCAR local seguro em caso de perigo.

RELATAR qualquer os problemas mecanicos existentes nos veiculos.

DIRIGIR DILIGENTEMENTE, evitando paradas bruscas, reduzindo a
velocidade em caso de chuva ou nebiina, zelando pela seguranga dos
ocupantes do veiculo.

ISOLAR veiculo em caso de emergéncia ou situacdes anormais.
DESTRAVAR portas do veiculo somente em local seguro.
CUMPRIR as ordens de servico emanadas dos superiores.

PROCEDER a devolugdo de objetos esquecidos e/ou deixados no interior
do veiculo.

TOMAR conhecimento de procedimentos de primeiros socorros.
LIBERAR embarque e desembarque em local seguro e permitido.

ALTERAR itinerario em situagOes de risco ou emergéncia, consultar guias
e mapas.

SELECIONAR veiculo de acordo com a capacidade licenciada.

IDENTIFICAR avarias no veiculo que possam comprometer a integridade
fisica sua e dos passageiros.

VERIFICAR nivel do combustivel e demais itens de manutencao,
especialmente estado dos pneus, teste do sistema elétrico, do sistema de
freios, conferir equipamentos obrigatorios do veiculo, trocar dleos, acompanhar



Classe: Motorista Il

Linha de promogéo:

Classe Anterior: Motorista |
Classe Posterior: Motorista |1
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Nivel: Fundamental

Carreira: Motorista

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Grupo Ocupacional: Administragdo e Finangas
Sumario das Atribuicdes:

DIRIGIR veiculos, TRANSPORTAR pessoas, RECEBER e ENTREGAR
documentos, REALIZAR verificagbes e manutengdes basicas do veiculo em
seu poder.

Tarefas Tipicas:

CHECAR indicagBes dos instrumentos do painel de veiculo sob sua
responsabilidade, bem como demonstrar nogdes basicas de mecanica de
veiculos, detectando problemas mecanicos.

AJUSTAR bancos e retrovisores, visando o conforto dos passageiros e
direcdo prudente.

IDENTIFICAR sinais sonoros, luminosos e visuais, que possam ocasionar
mau funcionamento de veiculo sob sua responsabilidade.



Anexo
Lei Municipal n.° 602/2010

Cargo:  Assistente Administrativo
Referéncias T e T
Niveis A B C D E F G H | J L M N 0 P
| 1.200,00] 1.236,00] 1.273,08{ 1.311,27] 1.350,61] 1.391,13] 1.432,86] 1.475,85] 1.520,12} 1.56573! 1.612,70] 1.661,08] 1.71091] 1762.24] 181511
il 1.869,56] 192565 198342| 204292) 2.104,21| 2.167,33] 2232,35] 2.299,32| 2.36830| 2.439,35| 251253 2.587,91] 2.66555] 274551 2.327,88
1] 2.912,71] 3.000,10] 3.090,10] 3.182,80] 3.278,20] 3.376,63| 3.477,93] 3.582,27] 3.689,74] 2.80043] 3.91445] 1031,88] 4.152.84] 427742 4.4057:
Cargo: Motorista
Referénclas L
Niveis A B C D E F G H i J L M N | O P
l 800,00/ 824,00 848,72 874,18 90041] 927,42] 95524| 983,90 1.013,.42] 1.043,82} 1.075,43| 1.107,39] 1.140,61] 1.174,83] 1.210,07
i 1.246,37] 1.283,77| 1.322,28{ 1.361,95] 1.402,80] 1.444,89] 1.488,24] 1.532,88] 1.578,87| 1.626,24] 1.675,02| 1.72527] 1.777,03] 1.830,34] 1.385,25
m 1.941,81] 2.000,06| 2.060,07{ 2.121,87| 2.185,52] 2.251,09f 2.318,62] 2.388,18) 2.459,83| 2.533,62] 2.609,63] 2.687,92] 2.768,56| 2.851,61| 2.937,16
Cargo:  Auxiliar de Servigos Gerais
Referéncias
Niveis A B C D E F G H i J L M N 0 P
| 600,00 618,00f 636,54] 65564] 67531] 69556 716,43] 737,92] 760,06] 782,86] 806,35 830,54f 85546| 881,12] 907,55
] 934,78) 962,82 991,71] 1.021,46| 1.052,10{ 1.083,67] 1.116.18] 1.149,66] 1.184,15] 1.219,68] 1.256,27] 1.293,95] 1.332,77| 1.372,76] 1.413,94
i 1.456,36] 1.500,05| 1.545,05| 1.591,40] 1.639,14] 1.688,32] 1.738,97] 1.791,14] 1.844,87] 1.900,22] 1.957,22] 2.01594] 2.076.42] 2.138,71] 2.202,87
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Anexo
Lei Municipal n.® 602/2010

Cargo:  Procurador
Referéncias T .,\
Niveis A B c D E F G H | J L M N 0 P
I 2.000,00] 2.060,00] 2.121,80] 2.185.45] 2.251,02] 2.318,55| 2.388,10] 2.459,75] 2.533,54] 2.609,55] 2.687,82] 2.768,47] 2.851,52] 2937,07] 3.25,18
il 3.115,93] 3.209.41] 3.30570f 3.404.87| 3.507,01] 3.61222| 3.720,59] 3.832,21) 3.947,17| 4.065,59! 4.187,56] 4.313,13] 4.442,58| 457586 4713,13
(] 4.854,52] 5.000,16] 5.150,17| 5.304,67| 5.463,81] 5.627,72| 5.796,56{ 5.970,45] 6.149,57] 6.334,05] 6.524,08] 6.719,80] 6.921,39] 7.129,03] 7.342,90
Cargo:  Contador
Referéncias ‘
Niveis A B C D E F G H | J L M N 0 P
| 2.000,00] 2.060,00] 2.121,80| 2.18545] 2.251,02{ 2.318,55] 2.388,10] 2.459,75| 2.533,54| 2.609,55| 2.687,83] 2.768.47{ 2.851,52] 2.937,07] 3.025,18
L] 3.115,93] 3.209.41] 3.305,70| 3.404,87] 3.507,01| 3.612,22] 3.720,59| 3.832,21] 3.947,17] 4.065,59] 4.187,56] 4.313,18] 4.442,58] 4.57586| 4.713,13
1] 4.854,52] 5.000,16] 5.150,17] 5.304,67| 5463,81| 5.627,72| 5.796,56} 5.970,45] 6.149,57] 6.334,05] 6.524,08| 6.719,80] 6.921,30] 7.12903] 7.342,90
Cargo:  Técnico Legislativo
Referéncias
Niveis A B C D E F G H I J L M N 0 P
| 2.000,00] 2.080,00] 2.121,80] 2.18545| 2.251,02] 2.318,55] 2.388,10| 2.459,75] 2.533,54] 2.609,55] 2.687,83| 2.76847| 2.851,52] 2.937,07] 3.02518
Il 3.11593] 3.209.41] 3.305,70] 3.404,87| 3.507,01| 3.612,22] 3.720,59] 3.832,21] 3.947,17| 4.065,59] 4.187,56] 4.313,18| 4.44258] 457586 4.71313
1] 4.854,52| 5.000,16] 5.150,17| 5.304,67| 5.463,81| 5.627,72| 5.796,56] 5.970,45| 6.149,57| 6.334,05] 6.524,08] 6.719.80] 6.921,39] 7.129,03] 7.342,90
Cargo: Técnico em Contabilidade
Referéncias
Niveis A B C D E F G H | J L M N 0 P
1 1.200,00] 1.236,00] 1.273,08} 1.311,27] 1.350,61] 1.391,13] 1.432,86] 1.47585] 1.520,12| 1.565,73] 1.612,70] 1.661,08] 1.710,91] 1.762.24] 1.81511
H 1.869,56] 1.925,65] 1.983,42| 2.042,92] 2.104,21] 2.167,33] 2.232,35] 2.299,32| 2.368,30] 2.439,35] 2.512,53| 2.587,91| 2.665,55| 2.74551| 2.827.88
1] 2.812,71] 3.000,10] 3.090,10| 3.182,80 3.278,29] 3.376,63] 3.477,93| 3.582,27] 3.689,74] 3.800,43] 3.91445| 4.03188] 4.152,84] 4.277.42| 4.40574
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