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A bara NO RESOLUGAO N° 004/2011

Z le
- _J 3 - %ﬁ U Dispée sobre o Plano de Cargos, Carreira € Remuneragdo do

Quadro Geral dos Servidores da Camara Municipal de Barbosa
Ferraz, Estado do Parana e da outras providéncias.

e BUILSSeGuNEOREREE

L;L,v
! FOLHAS Q.L,.Q,.Z.....Q.,?a_

»

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo do Quadro Geral dos
Servidores da Camara Municipal de Barbosa Ferraz, Estado do Parana, destinado a
organizar os cargos, carreiras, fungdes, e remuneragao, com fundamento no art. 17, inciso
Il, alinea ‘b’ da Lei Organica Municipal e nos principios de desenvolvimento e avaliagao
profissional e passa a obedecer a estrutura definida nesta RESOLUCAO.

TITULO |
CAPITULO UNICO

Da Definigao dos Termos

Art. 2° - Para efeito desta RESOLUCAOQ serao adotadas as seguintes definigdes:

| - Plano de Carreira: Conjunto de diretrizes e normas que disciplina a estrutura do
quadro de pessoal e a progressao funcional, e estabelece os vencimentos;

Il - Carreira: € o conjunto de cargos de provimento efetivo identificado pela natureza
do trabalho, formagdo, qualificagdo, habilitagdo profissional, atribuicbes, grau de
complexidade e responsabilidade;

lIl - Cargo Publico de Provimento Efetivo: € o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades atribuidos a servidor aprovado em concurso publico, criado por lei, com
denominagao propria, nimero certo e vencimento pago pelos cofres do Poder Legislativo
Municipal, e acessivel a todo brasileiro, assim considerado nos termos da Constituicéo;

IV - Quadro Geral: composto por todos os servidores do Poder Legislativo Municipal
de Barbosa Ferraz, Parana;

V - Quadro de Pessoal: é o conjunto de cargos de carreira de provimento efetivo,

cargos de provimento em comiss&o e de fungao gratificada existente na Camara Municipal
de Barbosa Ferraz;

VI - Servidor Publico: € toda a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comisséo;

VIl - Classe de Cargos: € o conjunto de cargos da mesma natureza funcional e grau
de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e

substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;
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- Nivel de Vencimento: € o numero que identifica o posicionamento do servidor
na tabela de vencimento, relativa ao cargo que ocupa;

Vil

IX - Vencimento: a retribuicdo pecuniaria devida ao funcionario pelo efetivo exercicio
do cargo, fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagéo, conforme o disposto no Inciso Xlll do artigo 37 da Constituigao
Federal e nos termos desta RESOLUCAO;

X - Provimento: o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico;

Xl - Remuneragéo: € o vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e/ou temporarias estabelecidas em lei;

XIl — Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a2 progressao ou a promogao;

XIlI - Referéncia: nimeros indicativos da posi¢éo do cargo de carreira na tabela de
vencimentos de graduagao horizontal ascendente, existente em cada cargo;

XIV - Progressao Funcional: deslocamento funcional ascendente do servidor, nas
referéncias contidas no seu cargo;

XV - Classe Isolada: € a classe de cargos que ndo constitui carreira;

XVI — Grupo Ocupacional: & o conjunto de cargos que dizem respeito a atividades
profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza das respectivas qualificacdes,
atribuicdes, grau de complexidade e responsabilidade e desempenho;

XVII — Tempo de Servigo Publico Municipal: é todo o tempo decorrido da data de
admissdo no servigo publico local até a data de vigéncia desta RESOLUCAO, ou todo o
tempo de servigo prestado na Administragdo, dos Poderes Executivo e Legislativo do

Municipio de Barbosa Ferraz, que venha a ser averbado nos assentamentos individuais do
servidor;

XVIII — Progresséo: é a mudanga do servidor de seu nivel de vencimento para o
nivel imediatamente superior, no mesmo cargo e referéncia, sempre dentro do mesmo
Grupo Ocupacional, observadas as normas estabelecidas nesta RESOLUCAQ;

XIX — Do Enquadramento — deslocamento do servidor para o novo cargo em razéo
da correlagdo de cargos ou de acordo com o nivel de escolaridade.

Paragrafo Unico — A apuragéo do tempo de servigo publico municipal local a que se
refere o inciso XVII deste artigo sera feito em dias, observado o seguinte:

| — o numero de dias sera convertido em anos, considerados de 365 dias:
Il - nao seréo feitos arredondamentos, considerando-se apenas os anos inteiros.

Rua Mal. Floriano Peixoto, 790 - CEP 86.960-000 - Barbosa Ferraz - Parana .

Fone:(44) 3275-1236 Fax(44) 3275-2241 - e-mail :camarabf@gmail.com - http://www.cmbf.pr.gov.br



Cémana dl/(uniai/zq[ de Barbosa g‘mmz

Estado do Parand

TiTULO Il

CAPITULO |

Do Plano de Cargos

Art. 3° - O Plano de Cargos sera integrado por cargos providos em Carreira e de
Cargos providos em Comissao, cujas respectivas atribuicbes correspondem ao exercicio
de trabalhos continuados indispensaveis ao desenvolvimento do servigo publico da
Camara Municipal.

Art. 4° - Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, os quais formam o
PLANO DE CARGOS DO QUADRO GERAL sao os constantes da Estrutura de Cargos,
Anexos |, Il e lll desta RESOLUCAO.

Art. 5° - Na Estrutura de Cargos, Anexos | e Il, cada cargo possui um Grupo
Ocupacional, formando o Padrao Funcional, e este na Grade de Vencimento a Progresséo
Horizontal e Vertical.

Art. 6° - Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da ESTRUTURA DE
CARGOS, far-se-a a descricdo do cargo, das fungdes, tarefas ou atribuigdes, das
responsabilidades e dos requisitos, formando assim o Manual de Atribuicées dos Cargos
Efetivos e Comissionados da Camara Municipal, Anexos IV e V, parte integrante desta
RESOLUCAO.

Art. 7° - A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados
de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas
atribuigdes, consistindo-se em 04 (quatro) Grupos Ocupacionais de Cargos, a saber:

| - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;

Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO;

Il -= GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 1 e 2;
IV - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS.

Art. 8° - Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos
basicos:

I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL: Os cargos deste grupo abrangem as
atividades que requerem grau elevado de atividade mental e se relacionam com aspectos
tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento humano. Esses cargos
exigem estudos académicos extensos e profundos, ou de experiéncia intensiva e
equivalente, ou mesmo a combinagao de ambos - instrugéo e experiéncia - para o bom
desempenho do cargo e dentro do nivel de ensino superior especifico.
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e =~ GRUPO OCUPACIONAL TECNICO: Os cargos deste grupo abrangem as
atividades que requerem grau médio e elevado de atividade mental e se relacionam com
aspectos técnicos e praticos de campos complexos do conhecimento humano. Esses
cargos exigem estudos extensos e profundos, ou de experiéncia intensiva e equivalente,
ou mesmo a combinagdo de ambos - instrugéo e experiéncia - para o0 bom desempenho
do cargo e dentro do nivel de ensino técnico ou superior especifico.

3

by

Il - GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO: Os cargos deste grupo incluem
ocupagdes qualificadas ou semi-qualificadas, sendo suas fungdes que requeiram o
conhecimento interno e minucioso dos processos envolvidos no trabalho legislativo, o
exercicio de consideravel acdo coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem

definida. Os ocupantes deste grupo deverdo possuir conhecimentos em nivel de ensino
médio.

IV - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS: Os cargos deste grupo
compreendem atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho,
limitados a uma rotina onde predomine além do esforgo fisico, discernimento sobre o
ambiente de trabalho, o que envolve o tratamento adequado a vereadores, funcionarios e

a populacao que frequenta o legislativo municipal, devendo os ocupantes deste grupo
possuirem o ensino fundamental.

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo, distribuidos em Grupos Ocupacionais,
constantes do Anexo | desta RESOLUCAO, serao providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
nesta RESOLUCAQ;

Il - por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal;

Il - pelas demais formas previstas em lei ou resolugdo como couber.

Paragrafo Ginico. E expressamente proibida a realizagao de concurso interno para
o provimento de cargos.

CAPITULO II
Do Enquadramento

Art. 10. O enquadramento constitui direito pessoal do servidor lotado no quadro do

Poder Legislativo Municipal que possua a habilitagdo necessaria, respeitando o direito
adquirido decorrente de investidura anterior.

Art. 11. Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados até a data da
publicagéo desta RESOLUCAO serao enquadrados de acordo com a correlagdo entre o

cargo atual ocupado e a nova situagéo, e ainda em razéo do nivel de escolaridade que
possua.
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< Ar. 12. A nomeacgao para cargos de provimento efetivo far-se-a, exclusivamente, no
nivel inicial da carreira.

Art. 13. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecida para cada cargo,
sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacao de
espécie alguma para a Camara Municipal de Barbosa Ferraz ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidades a quem lhe der causa.

§ 1°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei;

Il - gozar dos direitos politicos;

Il - estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

IV - ter idade minima de 18 (dezoito) anos, no ato da investidura no cargo;

V - possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspecao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma prevista em lei e regulamentagdo
especifica,;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl - habilitagéo legal para exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2°. O Municipio de Barbosa Ferraz estabelecera em lei especifica os requisitos
para ingresso de estrangeiros no servico publico municipal, observadas, no que couber, as
normas da legislacdo federal e a Camara Municipal de Barbosa Ferraz observara os
mesmos criterios para o ingresso de estrangeiros em seu quadro de funcionarios.

Art. 14. O Poder Legislativo Municipal podera contratar profissionais, auténomos ou
liberais para prestagéo de servigos técnicos, mediante locagéo civil de servigos, precedido
de processo licitatério, conforme determina a Lei n® 8.666/93 e suas alteragées, sendo que
os contratados em hipotese nenhuma integrarao o quadro préprio da Camara Municipal.

Art. 15. O Poder Legislativo Municipal ndo dispondo de servidores efetivos em
condigbes de ocupar ou responder por cargos em Comissdo, estes tidos como de
confianga, podera nomear pessoas de outras esferas do governo ou da iniciativa privada,
desde que possuam habilitagao profissional para ocupar os cargos em comissao.

CAPITULO Il

Dos Cargos em Comisséo

Art. 16. Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do

Presidente da Camara Municipal, entre as pessoas que satisfagam os requisitos legais
para investidura no servico publico.

: § 1°. Os cargos em comissao s&o os de direcdo chefia e assessoramento, todos de
livie nomeag&o e exoneracéo do Presidente da Camara Municipal.

i
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°, O servidor nomeado para cargo em comisséo podera optar pelo vencimento do
cargo que exerce ou pelo vencimento do cargo em comissao.

CAPITULO IV

Das Fungbes Gratificadas

Art. 17. O Presidente do Legislativo Municipal através de ato préprio podera atribuir
Funcao Gratificada aos servidores de Provimento Efetivo, para atender encargos de Chefia
de Secdo, de Setor ou de outra natureza, que nao constitua atribuicdes de Cargos
Comissionados, desde que haja recursos orgamentarios.

§ 1°. A fungédo gratificada sera remunerada nos percentuais de 30% (trinta por
cento) a 100% (cem por cento) do vencimento do cargo ocupado pelo servidor designado,
mediante ato do Presidente da Camara Municipal,

§ 2°. A fungéo gratificada ndo constitui cargo e sera considerada como vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que exerce fungdes de chefia de que trata o caput
deste artigo, ou de outra natureza;

§ 3°. E vedada a acumulagédo remunerada de Funcdo Gratificada com Cargo em
Comisséo;

§ 4°. Em nenhuma hip6tese a Fungéo Gratificada sera incorporada a remuneragao
do Servidor que percebé-la e podera ser revogada a qualquer tempo por ato do Chefe do
Poder Legislativo.

Art. 18. As funcdes gratificadas s6 poderao ser exercidas por servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo.

TiTULO I

CAPITULO UNICO

Do Provimento

Art. 19. O provimento dos cargos efetivos de que trata esta RESOLUCAO far-se-a

sempre no nivel inicial do respectivo subgrupo ocupacional, mediante prévia habilitagdo
em concurso de provas ou de provas e de titulos.

Art. 20. E vedada a nomeag&o ou a designagao de servidor do Poder Legislativo
para o exercicio de fungéo ou atividade diversa daquela prevista para o seu cargo efetivo,
sob pena de responsabilidade da autoridade competente, exceto quando se tratar de
fungao gratificada ou cargo de provimento em comisséo.
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Aft. 21. As normas para realizagdo do concurso serdo disciplinadas por Ato da
Mesa Executiva;

§ 1°. Os concursos serdo abertos por edital, observada a legislagéo aplicavel a
espécie, que mencionara, obrigatoriamente, o seguinte:

a) o cargo a ser provido;
b) o grau de escolaridade exigido;

c) as matérias, os programas ou o nivel exigido, e os tipos de testes ou tarefas que
constituirdo as provas;

d) prazo de validade do concurso;

e) o numero de vagas para cada cargo;,

f) o nivel de vencimentos; e

g) a carga horaria de cada cargo a ser preenchido.

§ 2°. A nomeagéo do candidato vincular-se-a obrigatoriamente as condigées
previstas no regulamento geral e no respectivo edital, sendo nula a que nédo observar o
contido neste artigo.

Art. 22. O Legislativo Municipal, preenchidas as vagas oferecidas, ndo se obrigara
a nomear candidatos remanescentes, sujeitando-se, quando o fizer, a obedecer a ordem
de classificagao.

Paragrafo unico. Os concursos teréo validade de 2 (dois) anos, a partir da data da

publicagado dos resultados, prorrogaveis, por igual periodo, a critério da Mesa Executiva da
Céamara.

Art. 23. Sao considerados requisitos basicos para a nomeacao:

a) aprovagao em concurso de provas ou provas e titulos;

b) apresentagdo dos documentos exigidos por lei e pelas normas proprias da
legislagdo municipal, bem como, quando o cargo o exigir, o registro no conselho
profissional competente;

c) outros previstos em lei ou regulamento especifico.

Art. 24. O candidato aprovado em concurso publico serda nomeado na vaga
existente e tera sua estabilidade assegurada depois de vencido o periodo destinado ao
estagio probatorio de 3 (trés) anos, contados da data da investidura no respectivo cargo,
desde que aprovado na avaliagao de desempenho.

Paragrafo Gnico - O estagio probatério ficara suspenso durante os prazos de
licengas e afastamentos do servidor.

Art. 25. O candidato, ao ser nomeado, passara por um processo de integragéo ao

ambiente de trabalho, devendo o 6rgdo de administracdo de pessoal, através de
programas
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fe ficagéo, levar ao seu conhecimento as normas da Casa, seus direitos e deveres,
bem como outras informagdes necessarias ao regular desempenho de suas atribuigdes.

TITULO IV

DA CARREIRA DO SERVIDOR PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULO |

Do Plano de Vencimento

Art. 26. Consideram-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente
paga pelo poder legislativo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de
cargo, pelo efetivo servigo prestado.

§ 1°. O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo da prestagéo de servigo for inferior ao mensal;

§ 2°. As faltas ao servico nédo justificadas, ou ndo comprovadas por lei seréo
descontadas do vencimento mensal do servidor e computadas para efeito de concessao
de férias nos termos da legislagéo vigente aplicavel ao Municipio de Barbosa Ferraz.

Art. 27. Os vencimentos dos cargos efetivos deste plano sdo os estabelecidos em
moeda corrente vigente neste Pais, por cargo, referéncia e por niveis de vencimento
especificado nas tabelas constantes do Anexo VI.

Art. 28. As tabelas de vencimentos serdo compostas da seguinte forma:

I) Grupo Ocupacional Profissional (GOP):

a) Composto por 01 (uma) Classe: GOP/1:

b) A Classe é composta por 03 (trés) niveis: A: Be C;

c) Cada Nivel escalonado em 35 (trinta e cinco) referéncias de vencimento, com
elevacao de 1% (um por cento) ao ano, entre cada referéncia.

Il) Grupo Ocupacional Técnico (GOT):

a) Composto por 01 (uma) Classe: GOT/1:

b) A Classe é composta por 03 (trés) niveis: A: Be C:

c) Cada Nivel escalonado em 35 (trinta e cinco) referéncias de vencimento, com
elevagéo de 1% (um por cento) ao ano, entre cada referéncia.

ll) Grupo Ocupacional Legislativo 1 (GOL1):

a) Composto por 01 (uma) Classe: GOL/1;

b) A Classe é composta por 03 (trés) niveis: A; B e C:

¢) Cada Nivel escalonado em 35 (trinta e cinco) referéncias de vencimento, com
elevagéo de 1% (um por cento) ao ano, entre cada referéncia.
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‘Grupo Ocupacional Legislativo 2 (GOL2):

a) Composto por 01 (uma) Classe: GOL/2;

b) A Classe e composta por 03 (trés) niveis: A; Be C;

c) Cada Nivel escalonado em 35 (trinta e cinco) referéncias de vencimento, com
elevacao de 1% (um por cento) ao ano, entre cada referéncia.

V) Grupo Ocupacional Servigos Gerais (GOSG):

a) Composto por 01 (uma) Classe: GOSG/1;
A Classe é composta por 02 (dois) niveis: A e B;

b) Cada Nivel escalonado em 35 (trinta e cinco) referéncias de vencimento, com
elevacao de 1% (um por cento) ao ano, entre cada referéncia.

Paragrafo Unico. As Tabelas de Vencimentos a que se referem os itens |,
I, 1, IV e V do caput deste artigo obedecera aos seguintes critérios:

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

| - o vencimento inicial do NIVEL | n&o sera inferior ao valor de R$ 2.000,00 (dois mil
reais);

Il - o vencimento inicial do NIVEL I no valor de R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais)
corresponde ao vencimento inicial do NIVEL | acrescido de 5% (cinco por cento);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 2.310,00 (dois mil, trezentos e dez
reais) corresponde ao vencimento inicial do NIVEL I, acrescido de 10% (dez por cento).

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

| - 0 vencimento inicial do NIVEL | nao sera inferior ao valor de R$ 2.000.00 (dois mil
reais);

Il - o vencimento inicial do NIVEL II no valor de R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais)
corresponde ao vencimento inicial do NIVEL | acrescido de 5% (cinco por cento);

1l - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 2.310,00 (dois mil, trezentos e dez
reais) corresponde ao vencimento inicial do NIVEL II, acrescido de 10% (dez por cento).

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 1

| - o vencimento inicial do NIVEL | ndo sera inferior ao valor de R$ 1.300,00 (um mil e
trezentos reais);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 1.365,00 (um mil, trezentos e

sessenta e cinco reais) corresponde ao vencimento inicial do NIVEL | acrescido de 5%
(cinco por cento);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 1.501,50 (um mil, quinhentos e um

reais e cinquenta centavos) corresponde ao vencimento inicial do NiVEL I, acrescido de
10% (dez por cento).
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GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 2

| - o vencimento inicial do NIVEL | n&o sera inferior ao valor de R$ 800,00 (oitocentos
reais);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 840,00 (oitocentos e quarenta reais)
corresponde ao vencimento inicial do NIVEL | acrescido de 5% (cinco por cento);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Ill no valor de R$ 924,00 (novecentos e vinte e quatro
reais) corresponde ao vencimento inicial do NIVEL I, acrescido de 10% (dez por cento).

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

| - o vencimento inicial do NIVEL | nao sera inferior ao valor de R$ 600,00 (seiscentos
reais);

Il - o vencimento inicial do NIVEL Il no valor de R$ 660,00 (seiscentos e sessenta reais)
corresponde ao vencimento inicial do NIVEL | acrescido de 10% (dez por cento).

Art. 29. Os Vencimentos dos cargos efetivos deste plano seréo estabelecidos por
Resolugdes de iniciativa do Poder Legislativo, conforme determina a Constituigado Federal.

Art. 30. E vedado aos servidores do Poder Legislativo, perceber vencimentos,

gratificagbes de fungdo ou comissdo em valores superiores estabelecidos nesta
RESOLUCAO.

Art. 31. Aos servidores nao serdo devidos quaisquer acréscimos pessoais,

vantagem pecuniaria ou gratificagéo de qualquer natureza, ressalvados os casos previstos
nesta RESOLUCAO e na Constituicao Federal. :

Art. 32. A revisdo geral dos vencimentos aos servidores do Poder Legislativo
estabelecidos nos cargos permanentes, definidos no Anexo VI desta RESOLUCAO,
respectivamente, bem como para os cargos de provimento em comissdo e funcées
gratificadas, devera ser efetuada anualmente, por Lei especifica e sem distincdo de
indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal, condicionada
ao limite com gasto de pessoal previsto em Lei.

Art. 33. Sempre que reajustar a remuneragao dos servidores em atividade, o

reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgédo e na mesma
data.

Art. 34 - O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneragao dos

cargos publicos da Camara Municipal de Barbosa Ferraz, conforme determina o § 6° do
artigo 39 da Constituicao Federal.

CAPITULO II
Da Progressao Funcional
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* AM. 35. A Progressdo Funcional serd concedida aos servidores efetivos, que
tenham mgressado no servigo do Poder Legislativo Municipal mediante concurso publico,
apos o cumprimento do estagio probatorio de 03 (trés) anos, nas referéncias ascendentes
contidas no seu cargo, conforme a tabela de vencimento a que se refere o artigo 28 desta
RESOLUCAO e na seguinte forma:

| - progressao por aperfeicoamento ou capacitagao (progresséao vertical);
Il - progressao por desempenho (progressao horizontal).

SEGAO |

Art. 36. A progressdo por aperfeicoamento ou capacitagdo é entendida como a
passagem de um Nivel de Vencimento, dentro da Classe e do Grupo Ocupacional em que
se encontra o servidor, constante do Quadro Geral, para um Nivel de vencimento
imediatamente superior, dentro da respectiva referéncia, Classe e no mesmo Grupo
Ocupacional em que esta posicionado, e visa a valorizagao da qualificacdo profissional e
sera concedida da seguinte forma:

| - Para o GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL (GOP)

a) Nivel A - Inicial da carreira, ou seja, graduacdo em nivel de ensino
superior, acrescida de comprobatoério de seu registro definitivo no
conselho ou 6rgao de classe;

b) Nivel B — Formagdo em nivel de poés-graduacdo, em curso de
Especializagéo, na area de atuagdo a que se refere o cargo de
provimento efetivo;

c) Nivel C — Formagédo em nivel de pés-graduagédo, em mais de um
curso de Especializagéo, ou um curso de Mestrado ou Doutorado, na
area de atuagéo a que se refere o cargo de provimento efetivo.

c.1) — A promogéo vertical entre o nivel “B” e o nivel “C”, dar-se-4 03
(trés) anos apds a elevagao ocorrida do nivel “A” para o nivel “B”.

Il - Para 0 GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GOT)

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, curso técnico completo, acrescida
de comprobatério de seu registro definitivo no conselho ou orgéo de
classe;

b) Nivel B - Formagdo em nivel de graduacdo, em curso de
Especializagdo, na area de atuacio a que se refere o cargo de
provimento efetivo;

c) Nivel C — Formagao em nivel de pés-graduacio, em mais de um curso
de Especializagéo, ou um curso de Mestrado ou Doutorado, na area
de atuag&o a que se refere o cargo de provimento efetivo.
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c.1) — A promogao vertical entre o nivel “B” e o nivel “C”", dar-se-a 03
(trés) anos apds a elevagao ocorrida do nivel “A” para o nivel “B".

lll - Para o GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO (GOL 1 e 2)

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel
de ensino médio;

b) Nivel B — Graduagao em nivel de ensino superior;

c) Nivel C — Formagao em nivel de pés-graduacdo ou em curso de
Especializagao.

c.1) — A promogéo vertical entre o nivel “B” e o nivel “C”, dar-se-a 03
(trés) anos apos a elevagéo ocorrida do nivel “A” para o nivel “B”.

IV - Para o GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG):

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, necessariamente ensino
fundamental;

b) Nivel B — Graduagéo em nivel de ensino médio.

b.1) — A promog&o para o nivel “B”, dar-se-a apés o cumprimento do
estagio probatério.

§1°. A progress&o na modalidade de que trata o “caput’ deste artigo sera efetuada
sempre no més de janeiro;

§2°. O servidor continuara, quando da mudanca de um nivel para outro
imediatamente superior, Classe e Referéncia correspondentes aquelas gue ocupavam no
Nivel anterior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional;

§3°. Somente podera o servidor, do Quadro Geral, mudar de Classe ou de Grupo
Ocupacional através de novo provimento, ou seja, através da aprovagcao em novo

Concurso Publico para outro cargo de provimento efetivo de Classe ou de Grupo
Ocupacional mais elevado.

Art. 37. Para a primeira progresséo, de acordo com esta RESOLUCAO, poderao
ser utilizados os cursos concluidos por servidores j& ocupantes do atual quadro do Poder
Legislativo Municipal na area de atuagéo ou formagao profissional.

§1°. Somente poderdo ser aproveitados os cursos realizados ou titulagdo que

tenham sido adquiridos apds o ingresso como servidor efetivo da Camara Municipal de
Barbosa Ferraz;

§ 2° O servidor podera requerer progressio por capacitagdo ou aperfeicoamento
apos cumprir todos os requisitos e critérios desta RESOLUCAOQ;

§ 3° Juntamente com o requerimento deverzo ser apresentados o original e cépia
dos documentos comprobatérios de conclusdo dos cursos especificos.
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i ATt 38. Os cursos a que se refere o artigo anterior serao considerados desde que
observados o seguinte:

| — cursos do ensino médio ou do ensino superior ofertados por instituicoes
reconhecidas ou autorizadas pelo MEC;

Il - cursos de especializagdo: devem cumprir as Resolucdes do Conselho Nacional
de Educacao.

§1°. Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progresséo, o servidor podera entregar declaragdo de conclusdo do curso emitida pela
instituicao que o promoveu e apresenta-lo no prazo de 90 (noventa) dias;

§2°. O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por 90 (noventa)
dias mediante requerimento do servidor;

§3°. Caso né&o apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos anteriores, o
servidor devolvera os valores recebidos, sera reconduzido ao Nivel anterior,
correspondente a habilitagao.

SECAO I
Da Progressao por Desempenho

Art. 39. A progressao por desempenho é entendida como a elevagéo da referéncia
de vencimento em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para aquela
imediatamente posterior, dentro da respectiva Classe e Nivel em que esta posicionado,
sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, cujo avango dar-se-4 anualmente, em 01

(uma) referéncia e sera realizada através de Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional, concedida no més de janeiro.

Paragrafo unico. A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera objeto de estudo
por uma Comissao a ser formada e regulamentada por ato do Presidente da Camara
Municipal, no prazo de 90 (noventa) dias ap6s a aprovagao desta RESOLUGAO.

SEGAO Il
Critérios para a Concesséo da Progressao Funcional

Art. 40. E assegurado o direito 3 progressao funcional por capacitagdo e

aperfeicoamento e progressédo por desempenho, aos servidores efetivos do Poder
Legislativo Municipal que:

| — cumprirem o estagio probatério de trés anos;
Il - ndo tiverem mais de 05 (cinco) faltas injustificadas a cada ano;

Il - n&o tiver sofride adverténcia escrita, suspensao disciplinar, prisdo administrativa
ou decorrente de deciséo judicial;
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: "= nao estiverem em gozo de licenga sem vencimento para tratar de assuntos
particulares durante o intersticio para progressao.

TV

TiTULO V

CAPITULO UNICO
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 41. A avaliagdo de desempenho constitui instrumento essencial a gestdo de
politica que levara em conta a natureza das atividades pelo servidor, bem como as
condigbes em que s&o exercidas, com a finalidade de atender a necessidade especifica do
cargo do legislativo.

§ 1°. A avaliagédo de desempenho tem por objetivos:

| — acompanhar o desempenho do servidor com vistas & promogdo por
desempenho;

Il - levantar informagdes com vistas a decisdes sobre treinamento remanejamento,
aproveitamento funcional e planejamento de atividade do setor:

lll — propiciar a melhoria das relagées de trabalho entre chefia e servidor;
IV — ajustar o servidor ao desempenho de suas atribuicdes;
V - identificar e corrigir deficiéncias no trabalho do servidor:

§ 2°. O sistema a que se refere este artigo sera objeto de permanente avaliagéo e
acompanhamento, destinados ao aperfeicoamento, ajuste e adequagdo da realidade e
necessidade institucional.

§ 3° Os requisitos a serem avaliados durante o estagio probatério e avaliagdes
para promogao funcional do servidor da Camara Municipal de Barbosa Ferraz séo:

| — Aptidao e dominio metodolégico e de contetido;
Il = Pontualidade;

Il — Assiduidade;

IV — Iniciativa;

V - Dedicagéo ao servigo;

VI - Produtividade;

VIl - Disciplina;

VIl - Idoneidade Moral:

IX — Responsabilidade;

X — Relacionamento interpessoal.

Art. 42. Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para o cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1°. O servidor publico estavel s6 perdera o cargo;
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~em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla defesa;

lll — mediante procedimento de avaliagdo periédica de desempenho, assegurada
ampla defesa.

§ 2°. Como condigdo para aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliagao de
desempenho por comisséo instituida para essa finalidade.

Art. 43. A instituicéo e regulamentagdo da Avaliagado Especial de Desempenho dos
Servidores da Camara Municipal de Barbosa Ferraz e a criagéo da Comisséo de Avaliagdo
de Desempenho sera estabelecida em ato do Chefe do Poder Legislativo, no prazo de 90
(noventa dias) da publicagdo desta RESOLUCAO.

Art. 44. Caso a administragdo néo realize a avaliagdo de desempenho nas datas
previstas, os servidores terdo direito & promogdo funcional (evolugdo horizontal)
automatica, conforme os critérios estabelecidos.

TiTULO VI
CAPITULO |
Do Concurso

Art. 45. A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar concurso
publico a entidade publica ou privada que detém conhecimento e competéncia nesse tipo
de certame, com o acompanhamento de uma Comissdo a ser criada para este fim,
composta por servidores do municipio.

Paragrafo tnico. A aprovacdo em concurso publico resulta em mera expectativa a
nomeacao e esta observara a estrita ordem de aprovacao.

CAPITULO Il
Da Lotacgao
Art. 46. O servidor, ao entrar em exercicio na Camara Municipal de Barbosa Ferraz,

sera investido no cargo previsto no Quadro de Pessoal, nos niveis e referéncias iniciais,

constantes dos Anexo |, desta RESOLUCAO, e sua lotagdo se dara no Grupo Ocupacional
correlato.

CAPITULO Il
Da Jornada de Trabalho

Art. 47 - O horario do expediente sera fixado pela autoridade competente, de

acordo com a necessidade dos servigos, cuja duragio nao podera ser superior a oito horas
diarias e quarenta horas semanais.
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& Paragrafo unico. A jornada de trabalho dos cargos previstos no Anexo Il desta
RESOLU

CAO, obedecerao a respectiva carga horaria semanal.

Art. 48 - Aos servidores nao serdo devidos quaisquer acréscimos pessoais,
vantagem pecuniaria ou gratificagdo de qualquer natureza, pela prestagéo de servigos em
jornada integral de trabalho ressalvados os casos previstos nesta RESOLUCAO e na
Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
Da Seguridade Social

Art. 49. O Regime Previdenciario dos Servidores Publicos do Legislativo Municipal
€ o mesmo estabelecido para os Servidores Publicos do Poder Executivo.

TiTULO VI
Das Disposigdes Finais

Art. 50. Cabera a Mesa Executiva da Camara Municipal, a administragéo do Plano
de Carreira instituido nesta RESOLUCAO.

Art. 51. O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Camara Municipal é o

mesmo instituido para os servidores municipais do Poder Executivo, obedecidas as
mesmas disposigdes.

Art. 52. Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as vantagens
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Barbosa Ferraz, bem como as
ja incorporadas por forga de Leis anteriores consideradas como direito adquirido.

Art. 53. A abertura do processo com vistas & evolugédo funcional e a abertura de
concurso publico e outras despesas decorrentes da politica de pessoal, dependerdo da
demonstragéo do impacto orgamentério financeiro, devendo estar previstos na LOA, LDO
e no PPA, conforme dispde a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, Lei de
Responsabilidade Fiscal e o artigo 169 § 1° da Constituicao Federal.

Art. 54. Nenhum servidor ativo, inativo ou ocupante de cargo em comisséo, bem

como pensionista, podera perceber, cumulativamente ou nao, remuneragao superior ao
limite Constitucional.

Art. 55. A declaragdo falsa ou o uso indevido dos beneficios previstos na presente
LEI constitui falta grave, passivel de punigso.
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Art. 56. O Poder Legislativo promovera a capacitagdo e o desenvolvimento dos
recursos humanos da Camara Municipal que se dara, através de cursos, encontros,
seminarios e afins, promovidos por entidades educacionais, 6rgéaos publicos, entidades e
empresas de reconhecida idoneidade, a critério da Mesa Executiva.

§1°. Ao término do aprendizado, cabera ao servidor a apresentagéo de relatério das
atividades desenvolvidas, bem como de certificado de concluséo, na existéncia, no prazo
de cinco dias ap6s a realizagao do evento;

§2° Fica ainda o Chefe do Poder Legislativo, autorizado a prever, no minimo 1%
(um por cento) da receita orcamentaria anual, destinado aos programas de capacitagao e
aperfeicoamento de seu pessoal ativo.

Art. 57. As despesas decorrentes da execucéo da presente RESOLUCAO correréo
por conta de dotagbes préprias do Poder Legislativo Municipal, consignadas em orgamento
e suplementadas se necessarias.

Art. 58. Situagdes omissas nesta RESOLUCAO serdo resolvidas através das
disposi¢cbes da Constituicdo Federal e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Barbosa Ferraz.

Art. 59. Sao partes integrantes desta RESOLUCAOQ, os seguintes anexos:

a. ANEXO I (CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIAS);

b. ANEXO Il (QUADRO QUANTITATIVO E CARGA HORARIA DOS
CARGOS EFETIVOS);

c. ANEXO lil (QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO);
d. ANEXO IV (MANUAL DE ATRIBICOES DOS CARGOS EFETIVOS);

e. ANEXO V (MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS);

f. ANEXO VI (TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS);

g. ANEXO VIl (TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOQS).

Art. 60. Esta RESOLUCAO entra em vigor a partir de sua publicacéo, revogadas as

disposigdes em contrario em especial as RESOLUCOES n°. 005/2009, n°. 004/2010 e n°.
005/2010.

Barbosa Ferraz, 15 de setembro de 2011.
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ANEXO | i
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIAS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NOMENCLATURA REFERENCIA

Advogado GOP/1

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

NOMENCLATURA REFERENCIA

Técnico Contabilidade GOT/1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 1 - GOLA1

NOMENCLATURA REFERENCIA

Técnico de Administracéo Legislativa GOL/1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 2 - GOL2

NOMENCLATURA REFERENCIA

Auxiliar Legislativo GOL/2

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

NOMENCLATURA REFERENCIA

Zeladora GOSG/M1
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ANEXO II
QUADRO QUANTITATIVO E CARGA HORARIA DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA
DE VAGAS SEMANAL
Advogado 01 20 horas

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA
DE VAGAS SEMANAL
Técnico Contabilidade 01 40 horas

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 1 - GOL1

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA
DE VAGAS SEMANAL
Técnico de Administragao Legislativa 01 40 horas

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO 2 - GOL2

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA
DE VAGAS SEMANAL
Auxiliar Legislativo 01 40 horas

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA
DE VAGAS SEMANAL
Zeladora 01 40 horas
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ANEXO Il )
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Orgéolcargo SIMBOLO CARGA QUANTIDADE
HORARIA
Assessor Juridico CC-1 20 horas 01
Assessor de Contabilidade CC-1 20 horas 01
Controlador Interno CC-1 20 horas 01
Assessor Parlamentar CC-2 40 horas 01
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ANEXO IV
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: ADVOGADO | REFERENCIA: GOP/1
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO

Sumario das Atribui¢ées: Analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos
especificos e pesquisar a legislagdo para a criagdo de arquivo juridico; promover a defesa
da Camara nos processos administrativos e judiciais.

Tarefas Tipicas:

e estudar a materia juridica, consultando cédigos, leis jurisprudenciais e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicavel;

e elaborar peticdes de agoes diversas;

e apurar informacdes e detalhes referentes as agdes, inquirindo testemunhas e

consultando pessoas, visando juntar elementos para obter dados referentes a
processos;

e defender os interesses da Camara Municipal, judicialmente ou extrajudicialmente,
mediante instrumento de mandado;

» preparar defesa ou acusagéo, anulando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado;

» participar de audiéncias, promovendo defesa oral e justificativas de provas;

* redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre questdo administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, tributaria, penal ou
outras, aplicando a legislagédo na forma e terminologia adequada ao assunto;

* elaborar pareceres, orientando juridicamente todos os 6rgéos da Camara Municipal;

» estudar e interpretar a legislagdo, resolugdes, regulamentos, coédigos, portarias,
decretos e outros;

* opinar sobre a legalidade ou ndo das proposicdes, projetos, leis ou emendas, que sejam
enviadas ao Prefeito para sancéo;

» elaborar proposicées, projetos de lei, decretos, normas legais e outros;
* participar e orientar em processo administrativo disciplinar ou sindicancias:

e dar suporte juridico as comissdes permanentes e temporarias da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuicdes;

e acompanhar e dar parecer juridico aos procedimentos licitatérios realizados pela
Céamara Municipal.

CARGO: CONTADOR | REFERENCIA: GOT/1
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
GRAU DE INSTRUCAO: TECNICO COMPLETO

Sumario das Atribuigdes: Executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos e
programas de natureza contabil, elaborar balangos e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:
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liZar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade publica;

* planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operagdes para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro:

e supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas
adotado;

e proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos e servicos;

e elaborar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagado patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgao;

e participar da elaboragédo do orgamento-programa, fornecendo os dados contabeis para
servirem de base a montagem do mesmo:

» elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e
financeira da Camara, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres
técnicos;

 assessorar a Mesa Executiva em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios,
dando pareceres a fim de instruir e contribuir para a correta elaboragéao de politicas e
instrumentos de agao nos referidos setores:

 assessorar a Comissdo Permanente respectiva sobre matéria orgamentaria e tributaria;

* controlar dotagbes orgamentarias referentes ao Legislativo;

* elaborar as estimativas de impacto orgamentario referentes aos projetos de leis ou
resolucGes de iniciativa da Mesa Diretora em que haja aumento de despesa obrigatoria
de carater continuado;

* atualizar-se quanto a efetiva realizagéo de receita e despesa no ambito municipal com
vistas a elaborag&o e acompanhamento do orgamento da Camara Municipal;

 assessorar a Mesa Diretora na elaboragdo das propostas orgamentérias da Camara
para comporem os projetos de leis referentes ao PPA, a LDO e a LOA;

e executar as tarefas da tesouraria;

* operacionalizar e manter atualizado os programas de informatica especificos de sua
area de atuacao;

e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO LEGISLATIVA |REFERENCIA: GOL/A

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

Sumario das Atribuigées: Exercer as atividades relativas ao expediente legislativo, aos

servicos auxiliares, a elaboragdo e controle de execucao do orgamento referente a

Cémara, a administragdo do material, ao controle patrimonial e ao assessoramento geral
em assuntos administrativos e legislativos da Camara Municipal.

Tarefas Tipicas:
» Realizar trabalhos datilograficos ou de digitacdo de natureza variada que exijam
corregao de linguagem e perfeicdo técnica, tais como oficios, memorandos, cartas,

ordens de servigo, portarias, instrucées, projetos de lei, exposigdes de motivos e outros
expedientes.

» Preparar e revisar a correspondéncia.
* Organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados.
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Revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas.

e Secretariar comissdes legislativas.

» Providenciar o preparo, sob orientagéo superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes
e outros expedientes sujeitos a promulgagao legislativa.

o Executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autdgrafos;
elaborar certidoes; prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em
assuntos da competéncia do érgao legislativo.

o Elaborar informagdes; assessorar na elaboragdo de proposigbes legislativas; elaborar
estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragéo.

e Organizar arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do
Servico.

» Participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do orgéao legislativo.

» Elaborar exposigées de motivos e justificativas de cunho administrativo.

» Assessorar estudos para execugédo de projetos de organizagdo e reorganizacdo na area
administrativa.

e Exercer chefias.
e Executar outras tarefas correlatas.

e Laborar no periodo noturno, principalmente durante as sessées desta Casa Legislativas.

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO [REFERENCIA: GOL/2
GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

Sumario das Atribuigbes: Executar atividades da rotina da Camara Municipal como
atender telefonemas, atender ao publico e realizar tarefas administrativas.

Tarefas Tipicas:

* Receber, informar encaminhar o publico aos érgaos competentes, solucionando
pequenos problemas.

e Lavrar atas das sessdes plenarias.

Atender chamadas telefénicas, prestando informacées e anotando recados.

Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

Afixar avisos, editais e outros informes de interesse publico.

Receber e encaminhar sugestoes e reclamagées das pessoas que atender.
Digitar ou datilografar expedientes simples.

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ZELADORA [REFERENCIA: GOSG
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO

Sum_ério das Atribuicées: Desempenhar tarefas relacionadas com as areas de servicos
gerais, limpeza e alimentacio.
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e Efetuar a limpeza e manter em ordem o prédio da Camara Municipal, varrendo, tirando o
pé e encerando, limpando e lustrando moéveis, lavando vidragas, utensilios e instalagées,
providenciando o material e produtos necessarios para manter as condigbes e
conservagao de higiene requeridas.

o Coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira ou outro recipiente proéprio.

e Mudar a posi¢cao dos moveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados.

e Preparar e servir nas reparticdes da Camara Municipal, quando determinado, cafés,
lanches, sucos e chas.

o Lavar, secar e passar pegas destinas a limpeza, como pano de prato, pano de chéo,
tapetes e similares, utilizando processo manual ou mecénico e produtos adequados.

o Executar outras atividades correlatas.

Rua Mal. Floriano Peixoto, 790 - CEP 86.960-000 - Barbosa Ferraz - Parana -
Fone:(44) 3275-1236 Fax(44) 3275-2241 - e-mail :camarabf@gmail.com - http://www.cmbf.pr.gov.br



Estado do Parand

ANEXOV
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes do cargo: A Assessoria Juridica compete assessorar a Camara Municipal
nos assuntos de natureza juridica, submetidas a sua apreciagao, opinar sobre Projetos de
Leis a serem deliberados pela Camara, Resolugdes, Decretos Legislativos e outros atos da
Mesa Executiva, atender consultas de ordem juridica que |lhes forem encaminhadas pelo
Presidente do Legislativo ou pelos diferentes 6rgdos da Camara Municipal, emitindo
pareceres a respeito, quando for o caso; representar o Legislativo em Juizo, mediante

delegacéo de poderes do Presidente da Camara, estando subordinado diretamente ao
Advogado Efetivo desta Casa Legislativa.

Sintese dos deveres:

e Representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegagéo da Presidéncia.

» Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a Mesa Diretora.

o Exercer suas fungbes de Advogado junto aos Tribunais superiores, apresentando
sustentagao oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele
ou por ele promovidas.

» Assessorar a Presidéncia quanto a andlise das proposicdes, sugestées e requerimentos
a ela apresentados.

e Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da Camara.

» Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em Plenario, ou sob
exame das Comissdes.

* Prestar apoio juridico as varias unidades da Camara Municipal, na sua organizagéo e
funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus registros.

e Desenvolver estudos sobre a Lei Orgénica Municipal, Regimento Interno da Camara,
Codigos Municipais e outras normas, mantendo arquivo jurisprudencial de interesse
legislativo, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal.

e Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa do pais, informando da
existéncia ou alteragdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos do legislativo.

» Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a
Cémara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros orgéos municipais,
estaduais e federais.

 Assessorar a elaborag&o de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e dirimir
davidas suscitadas quando ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes.

e Preparar as informages a serem prestadas em mandatos de seguranca impetrados
contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promogéo e
interesse da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal.

» Assessorar o controle interno da Casa em face de suas inerentes fungdes legais;

» Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboragéo das unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as
necessidades do Poder Legislativo, mediante determinagao do Presidente;

» Executar outras tarefas afins.
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ASSESSOR DE CONTABILIDADE

Atribuicoes do cargo: Executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos e
programas de natureza contabil, elaborar balancos e balancetes contabeis, estando
subordinado diretamente ao Contador efetivo desta Casa Legislativa.

Sintese dos deveres:

e Organizar e dirigir os servigos de contabilidade da Camara Municipal, sugerindo e

participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas.

Proceder analise de contas.

Elaborar parecer contabil quando solicitado.

Elaborar a folha de pagamento.

Elaborar contratos e assessorar nos processos licitatérios da Camara.

Assessorar sobre problemas contabeis especializados da Camara, dando pareceres

sobre a ciéncia das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de

politicas e instrumentos de agao da Camara Municipal.

e Elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e organizando
demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagées orgamentarias.

 Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeigoamento da gest&o
econdmico-financeiro da Camara.

e Sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

» Assessorar tecnicamente, dentro de sua area, a elaboragdo dos projetos de lei
orcamentaria e de lei de diretrizes orgamentaria.

o Executar outras atividades correlatas.

e o o o @O

CONTROLADOR INTERNO

Atribuigées do cargo: Fiscalizagdo da Camara Municipal, com atuagao prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivard a avaliagdo da acéo
governamental e da gest&o fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizagao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e efetividade.

Sintese dos deveres:

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal;

* Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas no exercicio de sua misséo
institucional.

» Examinar a escrituragéo contabil e a documentagao a ela correspondente;

* Examinar as fases de execugéo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

» Exercer o controle sobre a execugado dos repasses realizados pelo Poder Executivo;

. errcer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e
despesas de exercicios anteriores";
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“ONpelvisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa

total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

¢ Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

» Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000;

e Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao
de pessoal, a qualquer titulo, as nomeagdes para cargo de provimento em comisséo e
designacdes para fungéo gratificada;

e Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigao de leis, regulamentos e orientagdes.

ASSESSOR LEGISLATIVO
Atribui¢cdes do cargo: Assessorar diretamente no processo legislativo; dar conhecimento
aos vereadores sobre materias que serdo apreciadas em plenario; efetuar revisdo dos
projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, indicagoes, pedidos de providéncias,
pedidos de informagdes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o
estabelecido pelo Regimento Interno; outras atribuigdes delegadas.

Sintese dos deveres:

Secretariar reunides.

Lavrar atas.

Executar trabalhos de escritdrio, simples ou de certa complexidade.
Redigir cartas, oficios e outros expedientes afins.

Prolatar informagdes sumarias.

Digitar expedientes, requisi¢cées e conhecimentos em geral.
Escriturar e controlar o movimento dos processos.

Colaborar em pesquisas e estudos estatisticos.

Atender ao publico orientando-o, inclusive no preenchimento de formularios e
requerimentos.

e Executar outras tarefas correlatas.

29
Rua Mal. Floriano Peixoto, 790 - CEP 86.960-000 - Barbosa Ferraz - Parana

Fone:(44) 3275-1236 Fax(44) 3275-2241 - e-mail :camarabf@gmail.com - http://www.cmbf.pr.gov.br



Edado do Parand

ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS SIMBOLOS VENCIMENTOS
Assessor Juridico CC-1 R$ 1.500,00
Assessor de Contabilidade CC-1 R$ 1.500,00
Controlador Interno CC-1 R$ 1.500,00
Assessor Parlamentar CC-2 R$ 1.300,00
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