L ET N° 1.653/2009

D ata:- 28 de agosto de 2.009

Stmula:- Dispde sobre a criagdo de cargos, colocacdo de
cargo em extingdo, carreira e fixacdo de
vencimentos dos  servidores efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Guaira.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUAIRA ESTADO DO PARANA, aprovou, e eu,
presidente, promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 1°. Esta Lei cria cargos efetivos, comissionados e coloca em extingiio o cargo
efetivo de Escriturario.

Art. 2° Ficam criados os cargos efetivos de Advogado, Oficial Legislativo e
Administrativo, Contador; Telefonista e Auxiliar de Servigos Gerais.

§1° - As atribuig¢des, carga hordria, requisitos e vencimentos, constam no Anexo | desta
lei;

§2° - Os direitos dos servidores ao relativo 4 anuénios, ou nomenclatura
correspondente, serdo os mesmos previstos em lei para os servidores publicos da
Prefeitura Municipal.

Art. 3° Ficam criados os cargos em comissdo de Assessor Juridico, Assessor
Parlamentar, Assessor de Imprensa, Assessor Legislativo e Diretor de Finangas.

§1° - A escolaridade minima, a carga hordria e os vencimentos dos cargos
comissionados constam no Anexo II desta lei;

§2° - Os ocupantes dos cargos em comissdo realizardo as atividades necessarias para a
concretizagdo das atribuigdes estabelecidas para cada setor correspondente na Lei de
Estrutura Administrativa da Camara Municipal.

Art. 4° Fica em extingdo o cargo efetivo de Escriturario, cuja escolaridade minima,
carga horaria e vencimento estdo no Anexo III desta lei.

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢des:
[. cargo publico € o conjunto indivisivel de atribui¢des e responsabilidades, para
ser exercido pelo servidor publico sob o regime juridico vigente;
II. servidores publicos € o conjunto dos ocupantes de cargos publicos;

III. cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de diregéo,
chefia, assessoramento e outras fungdes de confianga de livre nomeagdo e
exoneragao;

IV. vencimento € a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
correspondente ao valor fixado em lei, nunca inferior ao salario minimo fixado
pelo Governo Federal, nos termos da Constitui¢do Federal;



V. remuneragdo € a retribui¢dio paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
correspondente ao padrdo do vencimento mais as vantagens assessorias
estabelecidas em lei.

Art. 6°. Os cargos publicos previstos no Anexo I desta Lei constituem o Quadro de
Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Guaira.

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Art. 7°. A admissdo de pessoal sera autorizada pelo Presidente, mediante solicitagdo do
orgdo interessado a Diretoria de Recursos Humanos ou setor equivalente, condicionado
ao cumprimento de preceito constitucional de realizacio de concurso publico,
observando-se o percentual de custo desta admissdo em relagdo as despesas com
pessoal, nos termos da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2.000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 8°. E vedada, a partir da data de publicagdo desta Lei, a admissdo de pessoal para
cargos que ndo integrem o Quadro de Pessoal Efetivo ou o Quadro de Cargos
Provimento em Comisséo.

Pardgrafo Unico — O ingresso no Cargo de Provimento Efetivo se dara apenas por
Concurso Publico.

Art. 9°. Para o preenchimento dos cargos publicos serdo observados os requisitos
minimos de formagao escolar para provimento das fungdes, nos termos dos Anexos I e
II, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obri gacdo de
espécie alguma para a Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além
de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 10. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de emprego publico, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza
das atribui¢des a serem desempenhadas.

Pardgrafo unico: O percentual reservado aos portadores de deficiéncia fisica devera
observar o contido em lei especifica.

CAPITULO III
DA REMUNERACAO

Art. 11. As remuneragdes dos servidores da Cimara Municipal estdo estabelecidos nos
Anexos [ e II desta Lei.

Art. 12. Os vencimentos basicos previstos nos Anexos I e II correspondem ao
cumprimento pelo servidor da carga horéria semanal de trabalho, conforme seu cargo e
serdo devidos a partir da publicagdo desta Lei.



CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 13. Ficam criados os cargos de provimento em comissio, cuja nomenclatura e
respectivos simbolos estéo discriminados no Anexo II.

Art. 14. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagéo e exoneragdo do
Presidente, e serdo ocupados preferencialmente por servidores efetivos.

§ 1° O provimento de cargo em comissdo far-se-d4 mediante ato da autoridade
competente.

§ 2° Fica fixada em 40 (quarenta) horas semanais a carga hordria dos servidores
ocupantes de cargos provimento em comissio.

Art. 15. O servidor efetivo, ao ocupar um cargo de comissdo, podera optar por sua
remuneragdo do cargo efetivo.

CAPITULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 16. Ficam criadas as fungdes gratificadas de Controlador Interno ¢ Membro da
Comissdo de Licitagdo, conforme Anexo IV desta Lei.

Art. 17. As Fungdes Gratificadas conferem aos servidores responsabilidades e
vantagens financeiras correspondentes, conforme Anexo IV desta Lei.

Art. 18. O servidor efetivo somente tera direito a Fungdo Gratificada enquanto estiver
no exercicio da fungdo para o qual foi designado.

CAPiTUTio VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Aos servidores efetivos e comissionados aplica-se regime geral de previdéncia
social.

Art. 20. Para a apuragdo do desempenho do servidor, serdo utilizadas as avaliagdes de
desempenho, executadas anualmente pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, a
ser designada, sob regras a serem definidas em lei especifica.

Art. 21. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos [ aIV.

Art.22. Os oOrgdos da Cémara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
entre si, nos termos da Lei Orgénica e do Regimento Interno.



ANEXO I

DOS CARGOS EFETIVOS
Cargo Requisitos Vagas Salario W S
semanal
Advogado 3°. Grau Completo 1 R$2.000.,00 20
Oficial Legislativo &

& Adiniiictoiiot 3°. Grau Completo 1 R$1.500,00 40
Contador 3°. Grau Completo 1 R$2.000,00 40
Telefonista 2° grau completo ] R$ 800.00 30

Auxiliar de Ensino fundamental
Servigos Gerais Incompleto : R§700,00 A2

DA FORMACAO ESCOLAR E ATRIBUICOES FUNCOES

Cargo Requisitos ]

Curso Superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do
Advogado Brasil - OAB

Descrigdo detalhada das atribui¢des:
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elaborar petigGes iniciais;

formalizar e protocolar contestagdes;

supervisionar e conferir impugnagoes;

pesquisar ¢ elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razdes de recursos,
notificagdes, consultas, petigdes, além de outros documentos:

proceder a defesa da Camara perante o Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS,
Receita Federal, Tribunal de Contas e outros 6rgios publicos;

emitir pareceres a todos os setores da Camara Municipal, bem como auxiliar nos
trabalhos dos mesmos no que se referem a duvidas juridicas;

emitir pareceres em licita¢des e contratos;

acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;

pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse da Cadmara Municipal;

redigir documentos oficiais e ordens de servigos;

realizar audiéncias;

Exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Chefe de Poder:

Elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas;

Redigir projetos de leis, de decretos, portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Legislativo;

Propor as medidas judiciais de interesse do Poder Legislativo;

Redigir e fundamentar juridicamente as emendas aos projetos de lei;
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Apreciar os atos técnico-legislativos elaborados;

Fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos
administrativos em todas as suas fases e nos julgamentos de processos licitatorios:
Receber e apurar denuncias relativas ao desempenho dos servidores publicos
municipais;

Organizar e acompanhar a tramitag@o dos processos civis e trabalhistas;

Interpretagdo das leis e unificac¢do da jurisprudéncia administrativa;

Provocagdo sobre inconstitucionalidade de leis ou atos normativos:

Assessorar o Poder Legislativo nos processos de elaboragdo legislativa, sang¢do.
emendas e veto;

executar outras atribuigdes afins.

Cargo : Requisitos

Oficial Legislativo
e Administrativo

Curso Superior Completo

v
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Redigir ou fazer a minuta de projetos de lei e de resolugdo, pareceres e exposigdes de
motivos, oficios, editais, memorandos ¢ atos diversos; prestar informagdes e
assessoramento técnico a administragdo e as Comissdes em assuntos de competéncia
legislativa, fazendo o acompanhamento de proposi¢des em elaboragdo e tramitacdo;
elaborar regulamentos, normas, instrugdes de servigo e relatdrios; organizar mapas,
quadros, tabelas e relagdes estatisticas;

lavrar certidoes e fazer anotagdes e registros; realizar pesquisas e diligéncias sobre
processos diversos;

propor planos de criagdo, alteragdo, lota¢do e relotagdo de cargos e fungoes:

sugerir diretrizes gerais para a lotagdo de servidores, visando a sua adaptagdo no
Servigo;

preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autografos a serem enviados a
sancao;

providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de textos de leis, resolugdes e atos a
serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente;

orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de
proposigdes, documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia e colaborar com a organizag¢do ¢ manutengéo dos arquivos e da biblioteca;
Auxiliar nas Sessdes Plenarias e outros eventos quando solicitado;

Executar tarefas proprias de recepgdo e informagdes ao publico;

Executar trabalhos relativos & retirada de correspondéncia em estabelecimentos em
geral;

Entregar avisos, notificagdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela
Camara Municipal;

Quando necessario, encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios
e outras ocorréncias desagradaveis;

Executar outros trabalhos correlatos que lhe forem atribuidos; redigir e revisar, quando
determinado, com corre¢do de linguagem e perfeigdo técnica, atas, proposi¢des, oficios,
pareceres, exposi¢des de motivos, memorandos, portarias, atos, instrugdes, ordens de
servigo, circulares, cartas e outros expedientes;
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elaborar, organizar, manusear e conservar informagdes, ficharios e arquivos, mantendo-
os atualizados e de facil consulta;

preparar quadros, tabelas, relatorios e relacdes diversas:

redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou legislativa:
classificar e arquivar os documentos da Cémara, de acordo com o plano de arquivo
estabelecido pela diretoria;

lavrar atas das sessdes e dos trabalhos das comissdes:

manter em perfeita organiza¢do e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da
restauragdo, zelar pela conservagdo de seus documentos e reproduzir copias quando
necessario;

sugerir periodicamente, sempre que lhe parecerem necessarias ampliacdes e
modificagdes no plano de arquivo da Camara;

organizar ¢ manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas e os
periddicos recebidos pelo Legislativo;

organizar a biblioteca da Camara e o respectivo fichario, de acordo com o plano da
diretoria, facilitando as consultas sobre seu acervo bibliografico;

fazer anotagdes e registros e executar trabalhos de escrituragéo de livros e fichas que
ndo sejam de contabilidade;

executar servigos de digitacdo que lhe forem atribuidos;

providenciar a reprodug@o de textos de proposi¢des e outros documentos solicitados:
proceder a elaboragdo de redagdo final de proposigdes que receberem emendas;
elaborar informagdes e revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas;

acompanhar e assessorar os trabalhos das comissdes e redigir pareceres;

anexar fotocopias a processos em tramitagao;

efetuar as corregdes gramaticais necessarias nas proposi¢des apresentadas por
vereadores ou seus assessores e assistentes € revisar pronunciamentos;

auxiliar na coleta e assessorar a revisdo da matéria lida durante a sessio, procedendo a
classificagdo, separacdo e distribuigdo de expedientes;

proceder a distribui¢do da correspondéncia particular recebida;

executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autégrafos:

cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estgios e zelar pela guarda
e prazos dos que estdo em tramitacao;

ajudar na coordenagdo dos servigos da secretaria;

substituir eventuais auséncias de servidores, desenvolvendo tarefas praticas e
mecanicas.

manter controle de freqliéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

elaborar folhas de pagamento;

elaborar relatorios, certiddes ¢ declaragdes referentes a assuntos de pessoal;

manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagéo de pessoal;

organizar todos os procedimentos relativos as licitagdes e contratos;

Exercer outras atividades envoltas a sua drea de atuacio.

Cargo Requisitos

Contador

Curso Superior em Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

v

registro, distribuigdo e redistribui¢do de créditos or¢amentarios e adicionais;
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contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o Legislativo, assim
como, os de levantamentos das respectivas caugdes;

Ordens de pagamento;

liquidagdo de dividas relacionadas e de restos a pagar;

requisi¢do de adiantamento:

Registrar, de modo sistemético, através de sistema informatizado:

guardar as segundas vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior dedugo
ou juntada aos respectivos processos;

escriturar, através de sistema informatizado, os créditos orgamentdrios e adicionais.
bem como sua movimentagéo;

langar, através de sistema informatizado, os atos de despesas de registro ordenado e
anotar os de registro recusado:;

registrar a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos e dar baixa da
responsabilidade quando de sua liquidagéo;

manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de tabelas de créditos
orgamentarios;

conferir e instruir as relagdes de Restos a Pagar em face dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

sistematizar elementos para o Relatorio das contas da Cimara Municipal;

manter em dia a escrituragio contabil referente a0 movimento financeiro, orcamentario
€ patrimonial;

emitir notas de empenhos e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente da Camara Municipal;

examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;

elaborar, juntamente com os demais assessores do legislativo, a proposta or¢amentéria
da Camara Municipal, assim como o expediente relativo a abertura de créditos
adicionais;

levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a aprovagdo da Mesa
Diretora;

registrar as operagdes da contabilidade da Camara Municipal;

proceder mensalmente a tomada de contas da tesouraria e verificagdo dos valores
existentes;

organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

organizar os sistemas de contabilidade objetivando o registro analitico das dotacdes
atribuidas & Camara;

elaborar recibos, notas de empenhos, assinar empenho, apresentar documentos a
consideragdo do Presidente:

ter sob sua guarda fichas, livros, formularios e copia do sistema de contabilidade,
empenhos e demais documentos contabeis;

registrar os langamentos contabeis afetos a folha de pagamento e demais vantagens,
acompanhadas dos respectivos contracheques;

controlar os calculos da remuneragio dos vereadores, para fins de prestacdo de contas
junto ao Tribunal de Contas, de acordo coma legislagdo vigente;

movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara ou
sob sua guarda;

manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome do Legislativo,
fornecendo a Contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;
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depositar diariamente em estabelecimentos de crédito, indicado pelo Presidente, as
importdncias em disponibilidade nos cofres do Legislativo:

manter em dia a escrituragio de caixa:

manter em dia o movimento analitico dos valores sob sua guarda;

fornecer documentagdo para controle prévio ou posterior, que for determinado em
instrugdo de servigo;

efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente, mediante
autorizacdo competente;

efetuar, mensalmente, a concilia¢do bancéria, enviando-a a contabilidade, acompanhada
do respectivo extrato de contas bancarias:

registrar, em sistemas proprios, simples e adequado, 0 movimento diario, de qual
deverd remeter relatério a contabilidade, anexando os respectivos comprovantes;

zelar pela boa guarda e seguranga de numerario, titulos, documentos e valores
pertencentes ao Legislativo ou a ele entregue;

ndo efetuar pagamento, sendo aos proprios credores, ou aos seus legitimos
representantes, através de cheque nominal;

prestar, a qualquer momento, toda informagdo solicitada pelo Presidente, sobre a
situagdo financeira do Legislativo;

assinar cheques conjuntamente com o Presidente da Camara, quando devidamente
designado através de ato proprio;

Exercer outras atividades envoltas a sua 4rea de atuagio.

Responsavel por todas as atividades administrativas que envolvam Recursos Humanos
(folha de pagamento, SEFIP, etc)

Cargo Requisitos

Telefomists Ensino Médio Completo.

v receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informagdes necessarias quando
solicitadas;

v' realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas, devendo manter controle de todas as chamadas
recebidas e informar ao interessado acerca da necessidade de retornos de ligagdes, ou sobre
a chamada recebida para cada interessado mediante protocolo diério;

v' realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle realizado e
normas previamente determinadas;

v’ realizar transmissio e recepgdo de emails, de fax, bem como redigir correspondéncias,
posta-las em correios ou empresas de transportes de correspondéncias e encomendas;

v’ zelar pela conservagdo e manutengio dos equipamentos colocados a sua disposicdo,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

v executar outras atribui¢des afins.

Cargo : Requisitos
Auxiliar de
Servigos Ensino Fundamental Incompleto.
Gerais




v’ auxiliar no remanejamento de moveis e materiais das diversas instalagdes das diversas
unidades;

v' executar trabalho de limpeza em todos os 6rgdos e unidades da Camara:

v’ executar servigos de limpeza e faxina de qualquer natureza e conservagdo de imodveis
pertencentes ao Poder Legislativo Municipal;

v executar servigos de copa em geral;

v' controlar as quantidades de géneros alimenticios e produtos de limpeza recebidos:

v' manter os ambientes sempre limpos e organizados, oferecendo assim as melhores

condigoes de higiene e uso do local;

v’ se utilizar sempre, das regras basicas de higiene ao lidar com os alimentos que tiver
contato;

v' inspecionar locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengo;

v' zelar pela higiene e manutengdo das instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e
remogao de residuos, mantendo o local em condigdes adequadas de utilizagio;

v’ realizar servicos de manuten¢do geral que ndo necessitem de conhecimentos
especializados, solicitando técnicos quando necessario;

v’ controlar os materiais e equipamentos colocados a disposigdo, bem como requisita-los
quando necessario;

v"desempenhar outras atribui¢des afins.

ANEXO I1
DOS CARGOS EM COMISSAO
Cargo | Vagas Saldrio Carga Requisitos
Horaria
Semanal
Assessor Juridico 1 R$3.500,00 40 horas Curso Superior em
Direito e inscri¢do na
OAB
Assessor Parlamentar 1 R$2.500,00 40 horas Curso Superior
Completo
Assessor de Imprensa 1 R$1.200,00 40 horas Curso Superior
Completo
Assessor Legislativo 8 R$1.100,00 40 horas Ensino fundamental
completo
Diretor de Finangas 1 R$2.500,00 40 horas Curso Superior em
Contabéis e inscri¢do
no CRC




ANEXO III

DO CARGO EFETIVO EM EXTINCAO

Carga
Cargo Requisitos Vagas Saldario Horaria
semanal
Escriturario Ensino fundamental 1 R$5.193,72 40
ANEXO 1V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICACAO
Controlador Interno 500,00
Membro da comissdo de licitagdo 200,00




