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LEI COMPLEMENTAR No°, 002/2011.

Samula: “Dispde sobre a estruturagdo do Plano de
Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Jundiai do
Sul/Pr, institui tabela de vencimentos e d& outras
providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU ECLAIR RAUEN, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

- CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19, O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Jundiai do Sul obedece ao
regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro que se compde de:

I - Parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos;
Art. 2°, Para os efeitos desta Lei s3o adotadas as seguintes definigGes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de classes de cargos de carreira, classes de
cargos isolados, e cargos de provimento em comissdo existentes na Camara Municipal de
Jundiai do Sul;

IT - cargo puablico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagio propria, ndmero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

V - carreira é a série de classes do MESMO grupo ocupacional, semelhantes quanto
a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicdes
dos cargos que a compdem; ' -

VI - classe isolada ¢ a classe de cargos que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional ¢ o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para
seu desempenho; 2R S

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos a elas correspondentes; b "

IX - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrBes de vencimentos atribuidos aum
determinado nivel;

X - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite & progressdo ou 3 promogao;
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XII - progressio é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo III desta Lei.

XIII - fungdo gratificada ou fungdo de confianca ¢ a vantagem pecunidria de
carater transitério, criada para remunerar fungdes em nivel de chefia, direcio e
assessoramento, exercidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo da
Camara Municipal-de Jundiai do Sul;

XIV — cargo em comissio é o cargo de confianca de livre nomeagdo e exoneracso,
podendo recair em servidor de carreira ou ndo.
-
Art. 39, As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga
hordria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos poOr grupos ocupacionais
no Anexo I desta Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I-  Nivel Superior;
II -  Administrativo;
III - Operacional.

§ 2° As classes de cargos e de empregos da Parte Permanente e seu respectivo
enquadramento do Quadro de Pessoal s3o as constantes do Anexo II desta Lej.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°, Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento
em comissdo.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo I desta Lei serdo
preenchidos: ,

I - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37
da Constituigdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;

II - por promogdo, tratando-se de classe de cargos intermediéria ou final de carreira;

III - pelas demais formas previstas em Lei.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados 0s requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes nesta Lei, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para a
Camara Municipal de Jundiai do Sul ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem Ihe der causa.

§1%. S30 requisitos basicos para provimento de cargo publico:
I - nacdonalidade Drasileirz;
II - gozo dos direitos politicos:
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III - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e com as
leitorais para ambos 0S sexos;

idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condicBes de salde fisica e mental, compativeis co
funcdo, de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admiti
mental pardial, na forma dos arts. 13 3 15 desta Leij.

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VII - habilitacso legal para o exercicio de profissgo regulamentada;
VIII - habilitacy

daQ especifica para o exercicio da profissdo, quando prevista em Lej, e
n20 se tratar da hipdtese prevista no inciso anterior.

M 0 exercicio do cargo ou
da a incapacidade fisica ou

: i ifica, observada a lej federal

, definird os critérios para admissdo de
NO servigo publico municipa

| da Cadmara Municipal de Jundiaf do Sul.

§1°2Da solicitagdo devergo constar:

I- denominacdo e nivel de vencimento da classe;
IT - quantitativo de cargos a serem providos;
III - prazo desejével para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

Na realizacdo do concurso publico poderdo

ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas ou préticas e de titulos, conforme as caracteristi

cas do cargo a ser provido.
Art. 99, O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado uma
unica vez por igual periodo. ' ¥

e contagefﬁ do lapso temporal trazido Pelo caput deste
da homologacso do resultado do concurso,

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi
para inscricdo dos candidat.

¢es de sua realizacdo e os requisitos
0s serdo fixadas em edital
30 principio da publicidade.

que sera divulgado de modo a atender

Art. 11, N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
CoONCrso anterior com Prazo de validade ainda n3o expirado, para os mesmos cargos.
= Unico. A aprovacio em concurso pabli rﬁogera(i‘&n.' 2 nomeac3o, 2
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Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de o minimo 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Jundiai
do Sul, previsto no Anexo I desta Lei,

§

12 O disposto neste artigo nao se aplica aos cargos para os quais a lej exija aptidao
plena.

§2° N3o serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo
do cargo a ser Provido for inferior a cinco.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limita
concessao de aposentadoria, salvo s
publico, observado as disposiges legai

¢do sensorial ndo servirdo de fundamento 3

e adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo
S pertinentes.

Art. 15, Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos da Camara Municipal de Jundiaf do Sul.

Paragrafo Unico. 0O ato de provimento devers, neécessariamente, conter as
seguintes indicagSes:

I - fundamento legal;

II - denominacdo do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicago de que o exercicio do cargo se fara cumul

ativamente com outro cargo
Ou emprego, obedecidos aos preceitos constitucionais, quando for o caso.

C0mo os que forem criados por esta Lei, s
Capitulo e de acordo com o pre

atender a necessidade temporaria de éxcepcional interesse publico municipal

» NOs termos do
art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal.

Art. 18. Os cargos a s
Jundiai do Sul, Lej no

erem criados serdo regidos ‘pelo Estatuto dos Servidores Municipais de
. 90/1997 com suas alteragdes.
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APITULO IIT

DA PROGRESSAO

Art. 19. De acordo com o inciso XII do art. 2° desta Lej, progressdo € a passagem do
servidor de seu padrdo de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 20. A progressdo horizontal dar-se-3 a cada trés anos de servico, mediante avaliagdo
de desempenho, consistente num acréscimo de trés por cento, cumulativo ao vencimento do
cargo.

Art. 21. Os critérios referentes 3 concessdo da progressdo por merecimento serao previstos
neste capitulo e regulamentados por ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal, no
prazo de noventa dias.

Paragrafo Unico. Até que se regulamente o art. 20 desta Lei, a progressdo do
servidor serd apenas pelo decurso do intersticio de trés anos do padrdo em que se encontre.

Art. 22. O sistema de avaliagdo de desempenho s é aplicavel a promocdo por
merecimento em razdo do desenvolvimento do servidor.

Art. 23. Em cada intersticio de trés anos serdo realizadas trés avaliacdes de desempenho
nas seguintes ocasides:

I - A primeira, ao término do primeiro ano;
II - A segunda, até o vigésimo quarto més;
III — A terceira, do vigésimo quarto ao trigésimo sexto més.

Art. 24. Na primeira avaliagdo o servidor que obter classificagdo inferior & média 7 (sete) a
sera orientado sobre suas caréncias funcionais, visando & melhoria de seu desempenho.

Paragrafo Unico. A média de classificagéo do servidor sera verificada submetendo
0 servidor a avaliacdo individual de desempenho.

Art. 25. Somente terd direito ao recebimento de promog&o por merecimento o servidor
que na soma das trés avaliagdes obtiver média igual ou superior a sete.

Art. 26. Os servidores terdo seu desempenho aferido por uma Comissdo Especial de
Avaliagdo de Desempenho. ' '

Art. 27. Para fazer jus 3 progressao, o servidor devera, cumulativamente:

I - ter cumprido o estégio probatdrio;

I - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencdimento em que se encontre;

IIX - ter obtido, pelo menos, a nota sete nas avaliagGes.

Paragrafo Unico. O total da nota & representado pela soma da pontuacao obtida no
Formuiario de Avaliacio de Desempenho.
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Art. 28. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo
padrao de vencimento.

Art. 29. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 26 desta Lei passara para
0 padrdo de vencimento seguinte.

Art. 30. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessio da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, terd preferéncia, no caso de
empate no resultado da avaliagédo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de
servigo publico.
L
Paragrafo Gnico. Se ainda restarem servidores com direito a progressdo, esta
ocorrera a medida que haja disponibilidade financeira.

Art. 31. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo
exercicio nesse padrdo para efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 32. Os efeitos financeiros decorrentes das progressOes previstas neste Capitulo
vigorarao a partir do primeiro dia do més subseqiente a sua concessao.

Art. 33. Somente poderéd concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio
de seu cargo.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A avaliagdo de desempenho é o sistema pelo qual o servidor sera aferido quanto a
sua capacidade para o trabalho e desempenho na execucdo das tarefas que lhe sdo
atribuidas, tendo em vista suas aptiddes e demais caracteristicas pessoais.

Art. 35. A avaliagdo de desempenho sera apurada anualmente em Formulério de Avaliagao
de Desempenho, analisado pela Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho a que se
refere o art. 35 desta Lei.

§ 1° O Formulério a que se refere o caput deste artigo deverd ser preenchido pelo
servidor, e enviado a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho para apuragao,
objetivando a aplicagdo dos institutos da progress3o e da promogao definidos nesta Lei.

§ 20 Os fatores de desempenho de que se trata este artigo sao os seguintes:

I - Qualidade do trabalho;

IT - Responsabilidade;

III - Iniciativa;

IV — Relacionamento Inter-Pessoal;

V — Zelo pelos recursos financeiros e materiais;
VI - Assiduidade;

VII - Pontualidade;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAi DO SUL
Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 - Centro
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n°. 76.408.061/0001-54

E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br

Tqui wiora a dignidade

VIII - Criatividade; e
IX - Cooperagao.

APITULO V
DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 36. Fica criada a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, constituida por trés
vereadores designados pelo Presidente da Casa, com a atribuigdo de proceder a avaliagdo
periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo.

Art. 37. A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho tera sua organizagao e forma de
funcionamento de acordo com a fungdo de cada servidor, regulamentada e aprovada pelo
Presidente da Camara Municipal de Jundiai do Sul, bem como os Vereadores constituintes.

Art. 38. A Comissao reunir-se-a:

I - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto
da progressdo, sempre que existirem recursos financeiros reservados para tal fim;

II - para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicagao do
instituto da promogdo sempre que existirem vagas e houver interesse da Administragao em
preenché-las.

Art. 39. O servidor que ndo concordar com o resultado de sua avaliagao de desempenho,
tem o direito de recorrer administrativamente ao Presidente da Camara Municipal, no
prazo de cinco dias, a partir da data da publicagao do resultado, tendo esse mesmo prazo
para decidir.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 40. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 41. Vencimento é a retribuicdo ,pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo, sendo vedada a sua vinculagao ou
equiparacdo, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 42. A fixacdo da remuneracdo observard o que dispde a Constituigao Federal.

Art. 43. A remunerac3o dos ocupantes de cargos ‘e fungdes publicas da Camara Municipal
de Jundiai do Sul e os proventos, pensdOes ou outra espécie remuneratoria, percebidas
cumulativamente ou ndo, induidas as vantagens pessoais ou de qualquer oulra natureza,
Seguirao as regras do indso XJ do art. 37 da Constituic3o Federal
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0 servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard

durante o qual a sua aptidao e
do cargo, observado os seguintes

I - assiduidade;

II - disciplina;

III - eficiéncia; e

IV - idoneidade moral,

Art. 45. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal de Jundiaf do Sul estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo II desta
Lei.

§ 1° A Tabela de Valores dos cargos efetivos compde-se de quatro niveis, referente 3
Progress&o Vertical e doze Padrdes d

€ vencimentos, designados pelas letras de “A” a B
referentes Progressdo Horizontal

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitargo, preferencialmente, a politica de

remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrées.

Art. 46. A revisio geral dos vencimentos estab
0, bem como para os cargos de provimento em comissdo, d

Art. 47. Sempre que se reajustar a remuneragdao dos servidores em atividade, o reajuste

seré estendido aos inativos e pensionistas na Mesma proporgdo e na mesma data, de acordo
com o disposto no art. 40, § 49da Constituicdo Federal.

Art. 48. O Presidente da Camara publicard anualmente 0s

cargos publicos da Camara Municipal de Jundiai do Sul, confo
Constituicdo Federal.

valores da remuneragao dos
rme dispde o art. 39, § 6° da

1

CAPITULO vII

DA LOTAGAO
Art. 49, A lotacdo representa a forca de trabalho em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necesséria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal de Jundiai do Sul.
Art. 50. O afastamento de servidor d

0 6rgdo em que estiver lotado, para exercicio em outro,

SO se verificard mediante prévia autorizacio do Presidente da Camara Municipal de Jundiai
m&,m&ndaermbadoewyazoceto.
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Art. 51. Atendido sempre o interesse do servico, 0 Presidente da Cadmara Municipal de
jundiaf do Sul poderé alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo
haja desvio de fungdo ou alteracdo de vencimento do servidor.

APITULO VIII
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 52. Novas classes de cargos poderao ser incorporadas a Parte Permanente do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Jundiai do Sul, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 53. Da proposta de criag8t de novas classes de cargos deverdo constar:

. I - denominacao das classes que se deseja criar;
II - descricdo das respectivas atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia,
para provimento;
III - justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV - quantitativo dos empregos das classes a serem criadas;

V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 12 O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:

I - grau de instrugdo requerido para o desempenho da classe;

II - experiéncia exigida para o provimento da classe;

III - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para a
classe.

§ 2° A definigdo do nivel de vencimento devera resultar da andlise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Jundiai do Sul, prevista no Anexo
I desta Lei.

Art. 54. Cabe ao Presidente da Camara analisar a proposta e verificar:
I - se ha dotagdo orgamentaria para a criacdo da nova classe;
II - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes das classes ja

existentes.

Art. 55. Aprovada a proposta de criagdo da nova classe, a encaminhara, em forma de
projeto de Lei, a Camara Municipal, para aprovagao.

Art. 56. Aprovada a criagdo das novas classes, deverao ser essas incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Jundiai do Sul.
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CAPITULO IX
DA CAPACITAGAO

Art. 57. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Jundiai do Sul a
capacitagao de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;

III - estimular o.sdesenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 58. Serao trés os tipos de capacitagdo:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara Municipal de
Jundiai do Sul;

II - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a promogao;

III - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo
até o momento.

Art. 59. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direto ou
indiretamente, pela Camara Municipal de Jundiai do Su!:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

III - através da contratacdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante
convénio, observada a legislagao pertinente.

Art. 60. As chefias de todos os 'niveis hierdrquicos participardo dos programas de
treinamento:

I - identificando e analisando, no &mbito de cada drgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritérios e propondo medidas necessérias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugado dos programas propostos;

II - facilitando 2 participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao causem
prejuizos 20 fundonamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
Ge mshutor,;

IV - submet=ndo-Se 2 programas de Tenamento relaconados 35 SuSs ETDucies.

O 5




FREFEINUKA DU MUNICIPIO DE JUNDIAI DO SUL
Praca Pio X, 260 - Caixa Postal 11 - Centro =
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n°. 76.408.061/0001-54 P17

E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br -

= U
© Aqui mora a dignidade

Art. 61. Os programas de capacitacdo serdo elaborados anualmente, a tempo de se prever,
na proposta orgamentaria, os recursos indispenséveis a sua implementagao.

CAPITULO X
DAS FUNGOES GRATIFICADAS E DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 62. De acordo com o inciso XIII do art. 2° desta Lei, fungdo gratificada é a vantagem
pecunidria de carater transitdrio, criada para remunerar fungdes em nivel de chefia, direcdo
€ assessoramento, podendo ser ocupada por servidores da Camara Municipal.

Art. 63. Os cargos de Tesoureiro e de Coordenador do Controle Interno deverdo se
necessarios ser ocupados por servidores efetivos da Camara Municipal de Jundiai do Sul que
receberdo fungdes gratificadas constantes do Anexo IV.

Art. 64. As fungBes gratificadas da estrutura administrativa da Camara Municipal de Jundiai
do Sul sdo os constantes no Anexo VI desta Lei, bem como as atribuigbes das Fungoes.

§ 1° - E vedada a acumulagao de duas ou mais funcdes gratificadas.

Art. 65. Extinto qualquer drgdo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a
a fungdo gratificada correspondente.

Art. 66. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuigbes especificas, quando
estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 67. De acordo com o inciso XIV do art. 2° desta Lei, cargo de provimento em comissdo
é o cargo de confianca, de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara,
podendo ser ocupado por pessoa integrante ou nio do quadro de carreira, segundo o poder
discricionario da Autoridade competente para a nomeacso e exoneracgao.

Art. 68. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, poderd optar pela
remuneragdo deste ou pela de seu cargo, acrescida de uma gratificacdo de funcdo, de
acordo com a tabela constante do Anexo VI.

Paragrafo Unico — O servidor designado para um o cargo do Anexo V, com simbolo
CC que optar para permanecer 'com a remuneracio do cargo efetivo perceberd
cumulativamente a FG equivalente, respectivamente.

Art. 69. O cargo de provimento em comissao da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Jundiai do Sul é o constante no Anexo V desta Lei, bem como as atribuicdes
das Funcoes.

Art. 70. Extinto qualquer drgdo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a
0 cargo comissionado correspondente. .
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CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 71. Os servidores ndo estiveis serdo exonerados caso a despesa com pessoal
ultrapasse o limite estabelecido na Lei Complementar n® 101/2000 e demais disposicoes
legais pertinentes.

Art. 72. Quando houver concessdo de aumento dos vencimentos aos servidores publicos da
Camara Municipal, fica estabelecida a data base para essa concessdo & mesma adotada pelo
Governo Federal.

Art. 73. As despesas degérrentes da implantagdo da presente Lei correrdo 3 conta de
dotacdo prépria do orgamento vigente, suplementada se necessério.

Art. 74. Séo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a X que os acompanham.

Art. 75. O disposto nesta Lej apenas se aplica aos servidores publicos do poder Legislativo
Municipal.

Art. 76. Aplicam-se aos servidores plblicos da Camara Municipal de Jundiai do Sul o
disposto na Lei Municipal.

Art. 77. Os servidores pUblicos ocupantes dos cargos efetivos da Camara Municipal de
Jundiai do Sul contribuirgo junto ao Regime Geral da Previdéncia (INSS).

Art. 78. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicaggo, revogando-se todas as
disposigGes em contrario.

Jundiai do Sul, em 19.de abril de 2011.

-

)

~ ECLAIRRAUEN

PEFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE JUNDIAT DO SUL - PR

I - NIVEL SUPERIOR

Denominacéo do Nivel Salarial Quantitativos de Carga Hordria

cargo vagas Semanal ’
Procurador Juridico 01 01 20 horas

Contador 02 01 20 horas l

II - ADMINISTRATIVO

Denominacdo do Nivel Salarial Quantitativos de ’ Carga Horéria )
cargo vagas Semanal

Auxiliar 03 01 } 40 horas
Administrativo

III - OPERACIONAL:

(Fenominagéo do cargo | Nivel Salarial Quantitativos de Carga Hordria

vagas Semanal

Auxiliar de Servicos 04 01 40 horas
Gerais
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QUADRO PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL

z A e

Niveis Salariais

Procurador Juridico
Contador
Auxiliar Administrativo

fi
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ANEXO III
TABELA SALARIAL COM NIVEIS DE PROGRESSAO

Piso
Nivel Salarial |A B C D E F G H I J K L
1 1800,00 | 1854,00 | 1909,62 | 1966,90 | 2025,91 | 2086,69 | 2149,29 2213,77 | 2280,18 | 2348,59 | 2419,04 | 2491,62 | 2566,36
2 1300,00 1339,00 | 1379,17 | 1420,54 | 1463,16 | 1507,05 1552,26 | 1598,83 | 1646,80 | 1696,20 | 1747,10 1799,50 | 1853,50
3 900,00 927,00 954,81 983,45 |1012,95|1043,33 1074,64 | 1106,89 | 1140,09 | 1174,30 | 1209,52 | 1245,81 1283,18
4 545,00 561,35 [578,19 |595,54 |613,40 |631,80 650,75 [670,28 |690,40 |711,10 [732,43 754,40 | 777,03
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ANEXO 1V
Tabela dos Cargos em Funcées Gratificadas
Denominagao da funcéo NO. de Cargos | Simbolo
Tesoureiro 01 FG - 01
S
Coordenador do Controle
Interno 01 Fe-0
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ANEXO V

Tabela do Cargo de Provimento em Comissio

Cargo NO°. de Cargo Simbolo de Vencimentos

Assessor da Presidéncia 01 CC-00

B
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ANEXO VI

TABELA DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO VALOR

FG - 01 R$ 800,00
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ANEXO VII

TABELA DE VALORES DO CARGO EM COMISSAO

SIMBOLO ! VALOR

CcC - 00 ' R$ 1.800,00
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ANEXO VIII

DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL - PR

CRUPO SUPERIOR

CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialmente a Camara.

ATRIBUICOES TIPICAS:

comparecer a todas as reunides, sejam elas ordinarias ou extraordindrias;

atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Cémara, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatérios, parcelamento do solo e
outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas da
Camara;

estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos
especificos;

assistir a Cdmara na negociacio de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentag&o concernente a transagao;
instruir e dar pareceres em processos administrativos internos que lhe sejam
submetidos;

dar parecer nos processos licitatérios da Camara conforme a legislagdo pertinente
ao assunto;

interpretar leis, regulamentos e instrugBes relativas a assuntos de administracdo

geral, para fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; :
participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacdo; .

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagao; -



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAi DO SUL

Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 - Centro
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ no, 76.408.061/0001-54

E-mail - prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br - ———————
Aqui mora a dignidade

participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos  técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Instrugdo: curso de nivel Superior em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil;
» Experiéncia: acima de 02 (dois) anos;
* Iniciativa: trabalho dificil e complexo. Requer agdes independentes e originais,
assim como algumas variacdes que segue normas definidas.

» RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS:

* o0 trabalho exige atencdo e exatiddo para evitar erros e decisbes que envolve
prejuizo financeiro e danos ao erario municipal;

* acesso freqliente a informagBes confidenciais que exigem ética profissional,
€ que se forem divulgadas seria prejudicial e poderia causar prejuizos a
administracdo;

e conhecimento da legislagdo municipal, estadual e federal;
elabora relatdrios e/ou registros complexos de consideravel importancia;
realiza contratos regulares internos e/ou externos afim de evitar distorgGes.

REQUISITOS FISICOS:
* esforgo fisico: trabalho leve que no exige esforgo fisico.

CONDIGOES DE TRABALHO:
* ambiente: condigdes normais de trabalho em escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO:
» * precisdo, rapidez e pontualidade na elaboragdo, conferéncia e liberacdo de
relatorios e/ou pareceres relativos a documentos.

GRUPO SUPERIOR E/OU TECNICO

CLASSE: CONTADOR ,

DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentdria e
patrimonial da Camara Municipal. sy

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Organizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros, documentos e o ‘método de escrituragao, para
possibilitar o controle contébil e orgamentdrio;

- Coordenar a andlise e a classificagdo contébil dos documentos comprobatdrios das
operagées realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara Municipal; 2
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- Acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da Camara Municipal,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

- FElaborar balangos, balancetes, mapas € outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara Municipal;

- Informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e

procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

Organizar relatdrios sobre a situagdio econdmica, financeira e patrimonial da Camara

Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Orientar e treinar os servittores que auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

- Analisar balancos, variagdes orcamentdrias e revisdes de balangos, contas ou
quaisquer demonstragdes ou registros contdbeis;

- Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara Municipal,

verificando o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa

e contas bancérias da Camara Municipal;

- Participar em bancas de exame € em comissdes julgadoras de concursos, onde sejam
aferidos conhecimentos relativos a Contabilidade;

- Prestar assessoria contabil as unidades administrativas, Comissoes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal, inclusive auxiliando nos Pareceres das
Comissoes;

- Elaborar e encaminhar a prestagdo de contas bimestrais e anual do Legislativo, de
conformidade as disposigdes legais;

- Acompanhar as contas da Camara Municipal, perante o Tribunal de Contas do Estado
até a aprovagao final;

- Fazer SIM — AP e SIM-AM e encaminhar ao Tribunal de contas;

- Preparar e organizar toda documentaczo relacionada ao Departamento de pessoal;

- assinar como responsavel técnico;

- Orientar e controlar a aplicagdo dos dispositivos vigentes sejam federais, estaduais ou
municipais;

- Controlar a escrituragdo dos Registros Fiscais de todos os livros obrigatérios perante
o Governo Estadual, bem como as obrigagdes que se fizerem necessarias;

- Elaborar pareceres contabeis na Comissdo de Licitagdes e demais que julgar
necessario;

- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

!

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
« Instrucdo: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e/ou Técnico em
Contabilidade, com registro no Orgao de Classe;
« Experiéncia: acima de 01 (um) ano;”
Iniciativa: trabalho dificil e complexo. Requer acdes independentes e originais,
assim como algumas variagdes que segue normas definidas.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS:
« o trabalho exige atengdo e exatiddo para evitar erros e decisdes que envolve
prejuizo financeiro e danos ao erario municipal;
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o acesso freqiiente a informagdes confidenciais que exigem ética profissional,
e que se forem divulgadas seria prejudicial e poderia causar prejuizos a
administragao;
conhecimento da legislacdo municipal, estadual e federal;
elabora relatérios e/ou registros complexos de consideravel importancia;
realiza contratos regulares internos e/ou externos afim de evitar distorgdes.

REQUISITOS FISICOS:
« esforco fisico: trabalho leve que ndo exige esforgo fisico.

CONDICOES DE TRABALHO:
« ambiente: condicdes normais de trabalho em escritorio.

PADRAO DE DESEMPENHO:
e precisdo, rapidez e pontualidade na elaboracdo, conferéncia e liberagdo de
relatérios e/ou pareceres relativos a documentos.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI DO SUL

Praca Pio X, 260 - Caixa Postal 11 - Centro
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n°. 76.408.061/0001-54

E-mail — Qrefeitgra@jgndiaigosgl.gr.gov.br

Aqui mora a dignidade

GRUPO ADMINISTRATIV
CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende 0S empregos que Sse destinam a executar €
coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de
complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e
supervisao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, ~pareceres, oficios,
memorandos, documentos legais e outros significativos para O 0rgao;

- Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagOes, bem como consultar registros;

- Coordenar a classificagdo, o registro € a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- Colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais € anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

- Controlar estoques de materiais, inspecionando 0O recebimento e a entrega, bem
como verificando 0s prazos de validade dos materiais pereciveis € a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

- Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

- Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Camara Municipal;

- Colaborar nos estudos para a organizagdo € a racionalizacdo dos servigos nas
unidades da Camara Municipal;

- Orientar os servidores que 0 auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

- Comparecer as reunides ordinarias e extraordinarias, bem como auxiliar as Comissoes
da Camara Municipal. , :

- Participar da elaboracdio dos editais de concorréncia, tomadas de prego, CONCurso
publico e outras;

- Preparar o expediente em geral a ser assinado ou despachado pelo Presidente da
Camara; . i

- Receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

- Providenciar para que sejam publicadas, conforme preceitua a legislagdo, os atos
oficiais, bem como seu registro; 7

- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos’ normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabele_cidas;

- Executar outros servigos correlatos, determinados pelo Presidente;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
« Instrugdo: 2° (grau) completo;
« Experiéncia: acima de 01 (um) ano;
. Iniciativa: tarefas variadas com elevado grau de complexidade. Requer acoes
diretas e coerentes, exige elevado nivel de discernimento afim de efetuar
variacdes dentro dos limites prescritos.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS:

« Responsabilidade pela execucdo de relatérios complexos;

e Responsabilidade por informagdes confidenciais, cuja divulgagao seria
prejudicial e podegia causar prejuizos a administragdo e perdas financeiras
ao Erério Municipal.

e Conhecimento da legislagdo municipal, estadual e federal.

REQUISITOS FISICOS:
« esforgo fisico: trabalho leve que n3o exige esforgo fisico.

CONDICOES DE TRABALHO:

~

« ambiente: condicdes normais de trabalho em escritorio.

PADRAO DE DESEMPENHO:
e precisdo, rapidez e pontualidade na elaborag@o, conferéncia e liberagao de
relatérios e documentos.
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GRUPO OPERACIONAL

CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA E ATRIBUICOES TIPICAS

— zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

— limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do edificio da Camara, a fim de
manté-lo nas condiges de asseio requeridas;

— fazer a limpeza de instalagdes semelhantes, removendo e retirando excrementos e
detritos, lavando e ‘desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros,
utilizando os materiais de limpeza adequados;

— aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientacdo
recebida e aplicando-as;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

— percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

— preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;

- manter limpos os utensilios de cozinha;

- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— preparar lanches e outras refeigdes simples, sequndo orientagdo superior;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior a necessidade de
reposicao, quando for o caso;

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— comunicar ao superior qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que |lhe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

— recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e

- expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagdo,

solicitando assinatura em livro de protocolo;

- executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos; ,

— duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

— operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

— executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
* Instrugdo: alfabetizado com capacidade para interpretar e executar
instrugdes verbais simples.
» Iniciativa: trabalho simples e rotineiro -

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS:
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* Tarefas que apresentam ne

nhuma ou minima possibilidade de erros ou
perdas.

REQUISITOS FisICOS:
* Esforgo fisico: constante no manejo de objetos pesados.

CONDICOES DE TRABALHO:
* Ambiente: constante exposicao a ambientes desagradaveis.

PADRAO DE DESEMPENHO:
. il o
* Assegurar qualidade e presteza nos servicos executados.
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ANEXO IX

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
1. ATRIBUICAO DA FUNCAO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

- verificar a regularidade da programag@o orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
20vemo e do orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

- omprovar a2 legalidade e avaliar og resultados, quanto 3 eficacia, eficiéncia,
Sconomicidade e efetividade da gestdo orgamentéria, financeira € patrimonial nos
org3os e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicaco de recursos publicos por entidades de direito privado;

- Sxercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- €xaminar a escrituracdo contabil e a documentacgo a ela correspondente;

- examinar as fases de execugdo da despesa inclusive verificando a reqularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoavelmente;

- €Xercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagOes de crédito,
emissao de titulos e verificagdo dos depésitos de caugdes e fiangas;

- €xercer o controle sobre créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

- acompanhar a contabilizagdo dos recursos dos recursos provenientes de celebragdo
de convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste
artigo;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei complementar
n° 101/2000, caso haja necessidade;

- realizar o controle dos limites e das condigBes para a inscricdo de restos a pagar
processado ou ndo;

- realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de
acordo com as restrictes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

- controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primério e
nominal;

- acompanhar, para fins de posterior registro no Triburial de Contas dos Municipios, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta
municipal, incluida as fundagGes instruidas ou mantidas pelo poder piblico municipal,
executadas as nomeacGes Para cargo de provimento em comissdo e designagbes pra
funcdo gratificada; RET W

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

- realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigcdo de leis, regulamentos e orientagGes. '
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2. ATRIBUICAO DA FUNCAO: TESOUREIRO

- @ramover 2 escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;

- @romower a guarda dos valores da Camara, inclusive os depdsitos;

- &f=tuar o deposito bancario dos valores recebidos;

- r=ceber os processos de pagamento aprovados e conferir os cheques com os
orocessos antes de entregar aos interessados;

- efetuar o pagamento das despesas, de conformidade com a disponibilidade de
recursos, e instrugdes do Presidente.

- manter rigorosamentc‘?_.r em dia, o controle de saldos das contas movimentadas pela
Camara;

- promover o recolhimento das contribuigdes para as instituicGes previdencidrias;

- registrar em livros ou fichas apropriadas, todo o movimento de valores realizados,
confrontando, diariamente, os saldos reais;

- proceder aos langamentos dos avisos de créditos enviados pelas instituicbes
crediticias;

- proceder ao confronto dos cheques emitidos com os extratos da conta corrente e
respectiva conciliagdo bancaria;

- assegurar-se de que todos os cheques emitidos, o sejam por pessoas qualificadas e
que todos os pagamentos e recebimentos estejam comprovados com os documentos
legitimos e que sejam registrados no boletim de caixa, ou outro documento similar;

- promover contatos com estabelecimentos de créditos, para tratar de assuntos de
interesse da Camara, bem como providenciar a requisicdo de taldes de cheques
necessarios a movimentag&o das contas bancérias do Legislativo Municipal;

- executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente.
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ANEXO X

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO EM COMISSAO
. ATRIBUICAO DA FUNCAO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

~ comparecer as reunides, sejam elas ordindrias ou extraordinarias, quando for
solicitado pela Presidéncia da Camara;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais; e

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas da
Camara referente & area de sua atuagdo;

- assistir a Camara na negociacio de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- participar de comisses e sindicancias em processos administrativos, podendo efetuar
relatdrios;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, fazendo exposigcdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cienta’ﬁcos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos a Camara;

- €xaminar previamente quando solicitado os projetos de lei e demais atos legais que
forem submetidos 3 apreciagdo do plenario, dando informages de ordem verbal ou
escrita;

- auxiliar na elaborar das proposicbes em geral, pareceres, relatdrios, estudos e
pesquisas com relacdio a regularidade dos métodos e processos legislativos,
examinando aspectos de méritos, constitucionalidade, juridicidade, técnica legislativa e
; ‘ outros pertinentes & area de atuagdo de interesse do Presidente da Camara Municipal;

’

- prestar Assessoria ao Presidente da Camara Municipal nas questdes que envolva
matéria de direito;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.



