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LEI N° 1196/2019

SUMULA: Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras,
Vencimentos e Progressdes dos Servidores Publicos do
Quadro Efetivo da Camara Municipal de Sapopema,
Estado do Parand, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAPOPEMA, ESTADO DO PARANA, usando de suas atribuicoes
legais, APROVOU e eu PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte.

LEI

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Progressdes dos
servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Sapopema passa a obedecer a estruturacdo
estabelecida nesta Lei e nos Anexos que a integram.
Art. 2°. O presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo, a
carreira, 0 vencimento e a progressdo dos servidores deste Legislativo.

TITULO 1l
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, ESTRUTURA, DO PROVIMENTO, DOS
VENCIMENTOS, DAS PROGRESSOES

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 3° Denomina-se Estrutura de Cargos o conjunto de todos os Cargos
da Administragdo da Camara Municipal de Sapopema.

Art. 4°. Os cargos sdo tipificados em cargos de carreira.

Art. 5° Os cargos de carreira estdo classificados em grupos ocupacionais,
de conformidade com a natureza do trabalho, dividindo-se em:

- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;

- GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;

- GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL.
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Paragrafo Unico. A especificacdo de cada grupo consta do Anexo I, que
faz parte integrante desta Lei.

Art. 6° A andlise e atribuicbes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Administrativo consta do Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 7° A andlise e atribuicbes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Profissional consta do Anexo Ill, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 8° A andlise e atribuicbes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Operacional consta do Anexo IV, que faz parte integrante desta Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 9°. Os cargos iniciais de carreira deverdo ser preenchidos mediante a
realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou da especialidade.
Art. 10° Nos termos da legislagdo em vigor, para o servidor adquirir
estabilidade no servico publico devera cumprir estagio probatdrio de 03 (trés) anos.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 11. Os vencimentos dos servidores efetivos desse Legislativo
correspondem aos estabelecidos na Tabela de Vencimentos anexa, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 12. Os vencimentos atribuidos aos niveis dos Grupos Ocupacionais
constam na Tabela de Vencimentos, Anexo V, que faz parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
SECAO |
DA CARREIRA E DA PROGRESSAO

Art. 13. Fica estabelecida a progressdo por merecimento na carreira
profissional que se dard dentro do mesmo cargo, conforme descrito no Anexo VI, que faz parte
integrante desta Lei.

§1°. A progressdo poderd ocorrer em até trés niveis, sendo que para cada
avanco de nivel o servidor terd um percentual cumulativo na sua remuneracao de 10% (dez por cento),
exceto para o cargo com nivel exigido de Curso Superior que terd um percentual cumulativo de 30%
(trinta por cento).

82°. Somente serdo aceitos para fins de progressdo com a Conclusdo do
Ensino Médio, do Curso de Pés-Graduacdo, do Mestrado e do Doutorado, depois de emitidos 0s
respectivos certificados ou diplomas e que as entidades de ensino sejam autorizadas a funcionar pelo
Ministério da Educacdo, bem como os respectivos cursos sejam reconhecidos.

83°. ApoOs a concessdo da progressao estabelecida o servidor ndo podera
solicitar progressao desta natureza pelo periodo de 02 (dois) anos.

§4°. E vedada a progressio dentro do mesmo nivel mais de uma vez.

SECAO II
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
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Art. 14. O engquadramento sera realizado de imediato ao servidor efetivo do
quadro de servidores do Legislativo e que tiver mais de trés anos de servico quando da entrada em
vigéncia desta Lei, de modo que o critério da progressdo sera apenas o decurso do intersticio de trés
anos do padrdo em gue se encontre.

Art. 15. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a
conta de dotag&o prdpria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Administrativo corresponde a CC1 e CC2.

Art. 17. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Profissional corresponde a CC3 e CC4.

Art. 18. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Operacional corresponde a CC5 e CCB6.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAPOPEMA, ESTADO DO
PARANA, aos dezoito dias do més de Dezembro do ano de dois mil e dezenove.

Gimerson de Jesus Subtil
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS DE CARREIRA

1. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:
1.1 — Cargo: Assistente Administrativo
Simbolo: CC1
Requisitos: Ensino médio completo
Vaga: 01
1.2 — Cargo: Auxiliar Administrativo
Simbolo: CC2
Requisitos: Ensino fundamental completo
Vaga: 01

2. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL.:

2.1 — Cargo: Contador
Simbolo: CC3
Requisitos: Ensino superior completo com registro no CRC
Vaga: 01

2.2 — Cargo: Assessor Juridico
Simbolo: CC4
Requisitos: Ensino superior completo com registro na OAB
Vaga: 01

3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL:
3.1 - Cargo: Vigia
Simbolo: CC5
Requisitos: Ensino fundamental completo
Vaga: 02
3.2 — Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Simbolo: CC6
Requisitos: Ensino fundamental completo
Vaga: 02
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ANEXO II
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

DESCRICAO SINTETICA: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores, atuando
e coordenando atividades relativas a area administrativa, planejando, organizando, dirigindo,
e controlando os servigos administrativos.

ATRIBUICOES:

. realizar tarefas administrativas que visem o bom andamento da Camara;

. estudar e informar processos que tratem de assuntos que tratem de assuntos relacionados ao
setor de trabalho;

. elaborar planos iniciais de organizacdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servicos,
relatorios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material, orcamento e organizacao;

. elaborar atas das sessbes ordinarias e extraordinarias, oficios, portarias, memorandos,
certiddes, atestados, informacdes, decretos, resolugdes, leis, declaracdes, emendas e outros
documentos solicitados, no ambito da competéncia do cargo e da Edilidade;

. prestar esclarecimento sobre servi¢o de sua competéncia, quando solicitado;

. organizar, controlar e manter atualizado o arquivo de documentos na Camara;

. conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao Legislativo;

. auxiliar na redacgé@o de projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos, portarias e demais
atos e documentos legais;

. informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

. localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

. elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

. acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros;

. desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades técnicas administrativas relativas a
protocolizacdo de documentos, controle e encaminhamento de documentos, atender e orientar
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ao publico, redigir documentos, efetuar registros, executar sob supervisdo direta tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

ATRIBUICOES:
. Operar aparelhos de reprografia, tais como “scaner”, maquina fotocopiadora ou outras
similares;
. auxiliar no zelo, arquivo e guarda de bens patrimoniais;
. auxiliar, quando necessario, nas reunides das comissdes permanentes e temporarias, assim
como nos servicos da Contadoria Legislativa e Assessoria Juridica Legislativa;
. atender ao publico interno e externo, as ligacGes telefonicas, anotando recados e dando os
devidos encaminhamentos;
. manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;
. atender, completar e registrar ligacOes telefonicas internas e externas;
. receber, anotar e transmitir recados;
. organizar listas de enderecgos telefonicos de interesse da Camara;
. zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento do equipamento de
trabalho;
. manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;
. digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
. assessorar as atividades dos Vereadores, em plenério;
. organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacdo de
documentos;
. participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com
as normas que regem a matéria;
. realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagdes das atas de reunides das
comissodes e das sessdes plenarias;
. executar, sob determinacdo superior, 0s tramites necessarios para licitacdes e compras,
observando a legislacao correlata;

registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e orientacdes
necessarias a eficaz solucao das demandas sob sua responsabilidade;
. receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicacdes legais;
. auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, or¢camento publico e finangas e outros servicos
administrativos e burocraticos em geral,
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. realizar servigos de recepcdo, entrega e controle de materiais de consumo e permanentes,
além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Camara
Municipal;
. realizar pesquisas de precos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e
prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;
. efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos aos diversos 6rgaos
das esferas da administragdo publica ou entidades privadas;
. colaborar na realizacdo do inventario de acervo e bens patrimoniais da Camara Municipal,
. auxiliar no exame das publicacdes, visando a indexacao de artigos periddicos e recortes de
jornais sob orientacéo;

controlar o estoque de expediente, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando a sua reposicao de acordo com as normas preestabelecidas;
. receber materiais de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

ANEXO 111
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

TITULO DO CARGO: Contador

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo,
coordenacdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de programas e
procedimentos relativos a area de contabilidade.

ATRIBUICOES:
. organizar a dirigir os servicos de contabilidade, planejando e executando 0s servicos
contabeis de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, observando as normas e determinacgdes vigentes do
Tribunal de Contas do Estado do Parang;
. proceder a analise de contas;
. proceder ou orientar a classificacdo e avaliagcdo das despesas or¢camentarias;
. elaborar e analisar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
Camara;
. elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara;
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. coordenar e orientar os lancamentos diarios de documentos contabeis;

. elaborar balancetes mensais e balanco anual;

. processar empenhos e elaborar as prestacdes de contas da Camara junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Parand;

. auxiliar vereadores e comissOes no exame das contas da Prefeitura;

. assessorar a Camara no preparo do orgcamento do legislativo;

. examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentéria e financeira, classificando a
despesa em elemento préprio;

. elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orcamentaria;

. elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econdémicos financeiros;

. assinar atos e fatos contabeis;

. organizar dados para a proposta orgamentéria

. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

. analisar balancos;

. colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executé-la;

. assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e
execucdo orcamentaria;

. controlar verbas recebidas e aplicadas;

. executar servicos de auditoria interna;

. solicitar certidBes negativas de débitos a 6rgdos federais e estatuais;

. proceder a conciliacéo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros
para assegurar a corre¢do das operacdes contabeis;

. elaborar o or¢camento anual da Camara;

. operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

. organizar os servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contébil
orcamentario;

. zelar pelo arquivo e controle dos documentos afetos e utilizados na contabilidade, atentando-
se inclusive para a veracidade da documentacdo legal, tais como notas/cupons fiscais, recibos
e outros;

. atender e apresentar todas as informacGes necessarias a0 TCE/PR e Tesouro Nacional,
informagdes a auditoria eletrénica, quando for o caso, departamento pessoal e obrigagdes
principais e acessorias fiscais, atentando-se aos prazos legais;

. acompanhar e zelar pelo cumprimento dos prazos legais para encaminhamento de dados e
prestacdo de informacdes ao TCE/PR,;

. utilizar os sistemas contabeis convenientes e compativeis com 0s mecanismos de controle e
fiscalizacéo utilizados pelo TCE/PR e pela Secretaria do Tesouro Nacional,
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. proceder ao registro contabil e controle de inventario dos bens patrimoniais, juntamente com
a Presidéncia;

. assinar toda documentacdo relativa a contabilidade juntamente com a Presidéncia;

. prestar assessoramento técnico, orientar e emitir parecer quando solicitado acerca de
qualquer matéria em andamento ou outro assunto de interesse da Cé&mara, bem como
acompanhar todos os processos licitatorios, neles emitindo pareceres;

. controlar a execugdo orcamentaria quando solicitado, de modo que mantenha as despesas da
Céamara dentro dos limites estabelecidos;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento, elaboragéo,
coordenacdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e
programas relativos a area juridica.

ATRIBUICOES:

. representar a Camara, como procurador da Mesa Diretora, em todos 0s processos judiciais e
extrajudiciais em que a entidade esteja, tanto no polo ativo, como no passivo;

. organizar e manter atualizado o arquivo dos processos judiciais e administrativos da Camara;
. acompanhar as publicacdes oficiais, em todo e qualquer Tribunal, em que a Camara seja
parte interessada;

. prestar assessoramento técnico-juridico a elaboracdo de normas em geral, editais, contratos e
outros no exercicio de suas prerrogativas, bem como acompanhar todos 0s processos
licitatorios e neles emitindo pareceres;

. redigir correspondéncias solicitadas pelo Presidente;

. emitir parecer quando solicitado por qualquer membro do Legislativo, acerca de qualquer
materia em andamento ou outro assunto de interesse da Camara;

. orientar juridicamente as Bancadas, ComissGes Permanentes e Temporarias e Vereadores,
sempre que solicitado;

. acompanhar o cumprimento dos contratos firmados pela Edilidade;

. executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as instancias
judiciarias;

. assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

. representar e defender em juizo, ou fora dele por designacéo do Presidente, todo e qualquer
processo de interesse do legislativo;

. promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo e jurisprudéncia;
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. manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacdo de textos legais e
projetos de leis e demais atos normativos;

. colaborar na elaboracéo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

. redigir peticGes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;

. promover a revisdo e a atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo com outros
6rgdos municipais;

. zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio municipal;

. emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

. assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissfes, 0s Servidores do
Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno, Comissao de Licitacdo ou responsavel
por processo especifico;

. redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos quando necessario,
redigir decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza juridica;
. orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de processo administrativo de
qualquer natureza e acompanhar a realizacdo de processos licitatérios no ambito do
Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

. orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior

ANEXO IV
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: Vigia

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades relativas a area de seguranca do edificio,
dos bens moveis e dos materiais existentes na Camara Municipal de Sapopema.

ATRIBUICOES:

. fiscalizar a area de acesso ao Edificio da Camara Municipal de Sapopema, atendendo para
eventuais anormalidades;

. fiscalizar e orientar, segundo orientagdes, a entrada e a saida de pessoas no Edificio da
Camara Municipal de Sapopema;

. zelar pelo prédio e suas instalagBes, comunicando ao Presidente da necessidade de servicos
especializados para reparo e manutencao;

. comunicar ao Presidente imediatamente qualquer irregularidade ocorrida.

. prestar informac0es e auxiliar no socorro de populares, qguando necessario;
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. registrar, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

. operar sistemas de seguranca eletronica;

. realizar treinamento na area de atuacdo, quando necessario e solicitado;

. comunicar imediatamente ao Presidente sempre que suspeitar de irregularidades na area de
seguranca de sua responsabilidade;

. manter organizados, limpos, e conservados 0s materiais, maquinas e equipamentos e local de
trabalho que estdo sob a sua responsabilidade;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas simples nos servicos de limpeza, arrumacao, e
conservacao nas dependéncias do prédio da Camara Municipal de Sapopema, bem como
executar o preparo de refei¢Oes rapidas (cafés, lanches, etc).

ATRIBUICOES:

. cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara nos horéarios regulamentados;

. efetuar a vigilancia diurna do prédio da Camara e seu patriménio;

. verificar periodicamente as instalacdes elétricas, hidraulicas, e sanitarias da Camara,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

. fazer o controle do material de cantina e copa, bem como o de limpeza, para manter o
estoque e evitar o extravio;

. realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

. servir café e lanches;

. executar atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal;

. auxiliar em pequenos consertos e mudancas de moveis, quando solicitado;

. manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execuc¢ao dos servicos;

. auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

. manter a devida higiene das instalacGes sanitarias e da cozinha;

. manter a arrumagéo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

. remover o0 p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

. limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

. coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

. remover ou arrumar moveis e utensilios;

. solicitar material de copa e cozinha;

. encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;
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. executar servicos de entrega em geral e transportar documentos e materiais internamente
para outros 6rgaos e entidades;

. comunicar imediatamente ao Presidente qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis, e utensilios que lhe cabem
manter limpos e com boa aparéncia;

. verificar a existéncia de material de limpeza, higiene e alimentac¢do no seu local de trabalho,
para que ndo faltem, comunicando imediatamente a Administracdo a reposicdo quando
necessario;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO EFETIVO

GRUPOS OCUPACIONAIS ADMINISTRATIVO,
PROFISSIONAL E OPERACIONAL

CARGOS N°. VAGAS SIMBOLO VENCIMENTO
ASSISTENTE 01 CC1 -
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR 01 cc2 R$ 1.606,08
ADMINISTRATIVO
CONTADOR 01 CC3 R$ 5.118,62
ASSESSOR JURIDICO 01 CC4 R$5.172,51
VIGIA 02 CC5 R$ 1.432,90
AUXILIAR DE SERVICOS 02 CC6 R$ 1.432,90
GERAIS
ANEXO VI

FORMACAO ESCOLAR E NIVEIS DE PROGRESSAO

Cargo Simbolo Requisitos
Assistente Administrativo CC1 Ensino médio completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma
Nivel 2 Pés Graduagao “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.
Nivel 3 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de 360
horas, mediante a apresentagéo de Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
Auxiliar Administrativo CccC2 Ensino fundamental completo



http://www.sapopema.pr.gov.br/

Prefeitura Municipal de Sapopema
PIONEIRO DO URANIO NO BRASIL SUL

CNPJ - 76.167.733/0001-87

Fone/Fax: (43) 3548-1383 - Sapopema - PR

NIVEIS
Nivel 1

WWW.Sapopema.pr.gov.br

Nivel 2

PROGRESSAO

Ensino médio completo, mediante a apresentagdo de Diploma

Nivel 3

Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma.

Cargo

Pés Graduagao “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.

Contador

Simbolo

CC3

Requisitos

NIVEIS
Nivel 1

Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no CRC —
Conselho Regional de Contabilidade

PROGRESSAO

Nivel 2

Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacdo de Diploma/Certificado.

Nivel 3

Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de 360
horas, mediante a apresentagéo de Diploma/Certificado.

Cargo

Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de 360
horas, mediante a apresentagdo de Diploma/Certificado

Assessor Juridico

Simbolo

CC4

Requisitos

NIVEIS
Nivel 1

Curso superior em Direito e registro na OAB — Ordem dos
Advogados do Brasil

PROGRESSAO

Nivel 2

Pés Graduacdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.

Nivel 3

Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de 360
horas, mediante a apresentagdo de Diploma/Certificado.

Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de 360
horas, mediante a apresentagao de Diploma/Certificado

Cargo
Vigia

Simbolo

NIVEIS

CC5

Requisitos

Nivel 1

Ensino fundamental completo

Nivel 2

PROGRESSAO

Nivel 3

Ensino médio completo, mediante a apresentagdo de Diploma
Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacao de Diploma.

Pos Graduagao “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.

Cargo

Simbolo

Auxiliar de Servicos Gerais
NIVEIS

CC6

Requisitos

Nivel 1

Ensino fundamental completo

Nivel 2

PROGRESSAO

Ensino médio completo, mediante a apresentagdo de Diploma

Nivel 3

Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma.

Pés Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPOPEMA

ADMINISTRACAO GERAL
LEI N° 1196/2019

LEI N° 1196/2019

SUMULA: Dispée sobre o Plano de Cargos,
Carreiras, Vencimentos e Progressées dos Servidores
Publicos do Quadro Efetivo da Camara Municipal de
Sapopema, Estado do Parand, e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAPOPEMA, ESTADO DO
PARANA, usando de suas atribuigdes legais, APROVOU e eu
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte.

LEI

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Progressdes dos
servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Sapopema passa
a obedecer a estruturagdo estabelecida nesta Lei ¢ nos Anexos que a
integram.

Art. 2°. O presente Plano compreende os cargos de provimento
efetivo, a carreira, o vencimento e a progressdo dos servidores deste
Legislativo.

TITULO IT

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, ESTRUTURA,
DO PROVIMENTO, DOS VENCIMENTOS, DAS
PROGRESSOES

CAPITULO 1

DA ESTRUTURA

Art. 3°. Denomina-se Estrutura de Cargos o conjunto de todos os
Cargos da Administracdo da Camara Municipal de Sapopema.

Art. 4°. Os cargos sdo tipificados em cargos de carreira.

Art. 5° Os cargos de carreira estdo classificados em grupos
ocupacionais, de conformidade com a natureza do trabalho, dividindo-
se em:

- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;

- GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;

- GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL.

Paragrafo tnico. A especificacdo de cada grupo consta do Anexo I,
que faz parte integrante desta Lei.

Art. 6°. A analise e atribuicdes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Administrativo consta do Anexo II, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 7°. A analise e atribui¢des dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Profissional consta do Anexo 111, que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 8°. A analise ¢ atribuigdes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Operacional consta do Anexo IV, que faz parte integrante
desta Lei.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9°. Os cargos iniciais de carreira deverdo ser preenchidos
mediante a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou da
especialidade.

Art. 10°. Nos termos da legislacdo em vigor, para o servidor adquirir
estabilidade no servigo publico deverd cumprir estdgio probatério de
03 (trés) anos.



CAPITULO III

DA ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 11. Os vencimentos dos servidores efetivos desse Legislativo
correspondem aos estabelecidos na Tabela de Vencimentos anexa, que
faz parte integrante desta Lei.

Art. 12. Os vencimentos atribuidos aos niveis dos Grupos
Ocupacionais constam na Tabela de Vencimentos, Anexo V, que faz
parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV

SECAO1

DA CARREIRA E DA PROGRESSAO

Art. 13. Fica estabelecida a progressdo por merecimento na carreira
profissional que se dara dentro do mesmo cargo, conforme descrito no
Anexo VI, que faz parte integrante desta Lei.

§1°. A progressdo poderd ocorrer em até trés niveis, sendo que para
cada avanco de nivel o servidor tera um percentual cumulativo na sua
remunera¢do de 10% (dez por cento), exceto para o cargo com nivel
exigido de Curso Superior que tera um percentual cumulativo de 30%
(trinta por cento).

§2°. Somente serdo aceitos para fins de progressdo com a Conclusao
do Ensino Médio, do Curso de Pos-Graduagdo, do Mestrado e do
Doutorado, depois de emitidos os respectivos certificados ou diplomas
e que as entidades de ensino sejam autorizadas a funcionar pelo
Ministério da Educagdo, bem como os respectivos cursos sejam
reconhecidos.

§3°. Apods a concessdo da progressdo estabelecida o servidor ndo
podera solicitar progressdo desta natureza pelo periodo de 02 (dois)
anos.

§4°. E vedada a progressio dentro do mesmo nivel mais de uma vez.

SECAO II

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 14. O enquadramento serd realizado de imediato ao servidor
efetivo do quadro de servidores do Legislativo e que tiver mais de trés
anos de servigo quando da entrada em vigéncia desta Lei, de modo
que o critério da progressdo sera apenas o decurso do intersticio de
trés anos do padrdo em que se encontre.

Art. 15. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo a conta de dotagdo propria do orcamento vigente,
suplementada se necessario.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Administrativo corresponde a CC1 e CC2.

Art. 17. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Profissional corresponde a CC3 e CC4.

Art. 18. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Operacional corresponde a CC5 e CC6.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAPOPEMA,
ESTADO DO PARANA, aos dezoito dias do més de Dezembro do
ano de dois mil ¢ dezenove.

GIMERSON DE JESUS SUBTIL
Prefeito Municipal

ANEXO I
CARGOS DE CARREIRA

1. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:
1.1 — Cargo: Assistente Administrativo

Simbolo: CC1

Requisitos: Ensino médio completo

Vaga: 01

1.2 — Cargo: Auxiliar Administrativo

Simbolo: CC2

Requisitos: Ensino fundamental completo

Vaga: 01

2. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL:



2.1 — Cargo: Contador

Simbolo: CC3

Requisitos: Ensino superior completo com registro no CRC
Vaga: 01

2.2 — Cargo: Assessor Juridico

Simbolo: CC4

Requisitos: Ensino superior completo com registro na OAB
Vaga: 01

3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL:
3.1 — Cargo: Vigia

Simbolo: CC5

Requisitos: Ensino fundamental completo
Vaga: 02

3.2 — Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Simbolo: CC6

Requisitos: Ensino fundamental completo
Vaga: 02

ANEXO II
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

DESCRICAO SINTETICA: Cumprir e fazer cumprir as
determinagdes superiores, atuando e coordenando atividades relativas
a area administrativa, planejando, organizando, dirigindo, e
controlando os servigos administrativos.

ATRIBUICOES:
. realizar tarefas administrativas que visem o bom andamento da
Camara;
. estudar e informar processos que tratem de assuntos que tratem de
assuntos relacionados ao setor de trabalho;
. elaborar planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, relatorios em geral, nas areas administrativas de
pessoal, material, orcamento e organizagao;
. elaborar atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, oficios,
portarias, memorandos, certidoes, atestados, informagdes, decretos,
resolugdes, leis, declaragdes, emendas e outros documentos
solicitados, no ambito da competéncia do cargo e da Edilidade;
. prestar esclarecimento sobre servigo de sua competéncia, quando
solicitado;
. organizar, controlar e manter atualizado o arquivo de documentos na
Camara;
. conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao Legislativo;
auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;
informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes;
. localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos
e congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que
solicitado;
elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores
hierarquicos;
. acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;
. desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermedidrio e prestar apoio administrativo as unidades da Camara
Municipal;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades técnicas
administrativas relativas a protocolizacdo de documentos, controle e
encaminhamento de documentos, atender e orientar ao publico, redigir
documentos, efetuar registros, executar sob supervisdo direta tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

ATRIBUICOES:
. operar aparelhos de reprografia, tais como “scaner”, maquina
fotocopiadora ou outras similares;



. auxiliar no zelo, arquivo e guarda de bens patrimoniais;
. auxiliar, quando necessario, nas reunides das comissdes permanentes
e tempordarias, assim como nos servigos da Contadoria Legislativa e
Assessoria Juridica Legislativa;

atender ao publico interno e externo, as ligagdes telefonicas,
anotando recados e dando os devidos encaminhamentos;
. manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;
. atender, completar e registrar liga¢des telefOnicas internas e externas;
. receber, anotar e transmitir recados;
. organizar listas de enderegos telefonicos de interesse da Camara;
. zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e funcionamento
do equipamento de trabalho;
. manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;
. digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
. assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal,;
. organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos;
. participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;
. realizar, quando solicitado, a transcri¢@o e supervisdo das gravacdes
das atas de reunides das comissdes ¢ das sessdes plendrias;
. executar, sob determinagdo superior, os trAmites necessarios para
licitagdes e compras, observando a legislacdo correlata;

registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando
informacgdes e orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas
sob sua responsabilidade;
. receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e
encaminhar publicagdes legais;

auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle
patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade,
orgamento publico e finangas e outros servigos administrativos e
burocraticos em geral;
. realizar servigos de recepcdo, entrega e controle de materiais de
consumo e permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e
despesas das diversas unidades da Camara Municipal;
. realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servigos, além de
contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que
necessario;

efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e
documentos aos diversos o6rgdos das esferas da administragdo publica
ou entidades privadas;
. colaborar na realizagdo do inventario de acervo e bens patrimoniais
da Camara Municipal;
. auxiliar no exame das publicagdes, visando a indexacgdo de artigos
periodicos e recortes de jornais sob orientagdo;
. controlar o estoque de expediente, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando a sua reposi¢do de acordo com as normas
preestabelecidas;
. receber materiais de fornecedores, conferindo as especificacdes com
os documentos de entrega;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

ANEXO III
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL PROFISSIONAL

TITULO DO CARGO: Contador

DESCRICAQ SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento,
elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa

e execucdo de programas e procedimentos relativos a area de
contabilidade.

ATRIBUICOES:

organizar a dirigir os servicos de contabilidade, planejando e
executando os servigos contabeis de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;
. planejar os sistemas de registros e opera¢des contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, observando as



normas ¢ determinagdes vigentes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana;
. proceder a analise de contas;

proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo das despesas
orgamentarias;
. elaborar e analisar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica
e financeira da Camara;
. elaborar planos de contas e executar trabalhos contdbeis complexos
da Camara;

coordenar e orientar os lancamentos diarios de documentos
contabeis;
. elaborar balancetes mensais e balango anual;
. processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas da Camara
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;
. auxiliar vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;
. assessorar a Camara no preparo do orcamento do legislativo;
. examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢amentaria e
financeira, classificando a despesa em elemento proprio;

elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade
or¢amentaria;
. elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econémicos
financeiros;
. assinar atos e fatos contabeis;
. organizar dados para a proposta orgamentaria
. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
. analisar balangos;

colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e
executa-la;
. assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execugdo or¢amentaria;
. controlar verbas recebidas e aplicadas;
. executar servi¢os de auditoria interna;
. solicitar certiddes negativas de débitos a 6rgaos federais e estatuais;
. proceder a conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a corre¢do das operagdes
contabeis;
. elaborar o orcamento anual da Camara;
. operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;
. organizar os servi¢os de contabilidade em geral, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo,
para possibilitar o controle contabil orcamentario;
. zelar pelo arquivo e controle dos documentos afetos e utilizados na
contabilidade, atentando-se inclusive para a veracidade da
documentagdo legal, tais como notas/cupons fiscais, recibos e outros;
. atender e apresentar todas as informagdes necessarias ao TCE/PR e
Tesouro Nacional, informagdes a auditoria eletronica, quando for o
caso, departamento pessoal e obrigagdes principais e acessorias
fiscais, atentando-se aos prazos legais;

acompanhar e zelar pelo cumprimento dos prazos legais para
encaminhamento de dados e presta¢do de informagdes ao TCE/PR;
. utilizar os sistemas contabeis convenientes e compativeis com os
mecanismos de controle e fiscalizacdo utilizados pelo TCE/PR e pela
Secretaria do Tesouro Nacional;
. proceder ao registro contabil e controle de inventario dos bens
patrimoniais, juntamente com a Presidéncia;
. assinar toda documentagao relativa a contabilidade juntamente com a
Presidéncia;
. prestar assessoramento técnico, orientar e emitir parecer quando
solicitado acerca de qualquer matéria em andamento ou outro assunto
de interesse da Camara, bem como acompanhar todos os processos
licitatorios, neles emitindo pareceres;
. controlar a execug¢do or¢amentaria quando solicitado, de modo que
mantenha as despesas da Camara dentro dos limites estabelecidos;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico
DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento,
elaboragéo, coordenagdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa

e execugdo de procedimentos e programas relativos a area juridica.

ATRIBUICOES:



. representar a Camara, como procurador da Mesa Diretora, em todos
os processos judiciais e extrajudiciais em que a entidade esteja, tanto
no polo ativo, como no passivo;
. organizar e manter atualizado o arquivo dos processos judiciais e
administrativos da Camara;
. acompanhar as publicagdes oficiais, em todo e qualquer Tribunal, em
que a Camara seja parte interessada;
. prestar assessoramento técnico-juridico a elaboragdo de normas em
geral, editais, contratos e outros no exercicio de suas prerrogativas,
bem como acompanhar todos os processos licitatorios e neles
emitindo pareceres;
. redigir correspondéncias solicitadas pelo Presidente;

emitir parecer quando solicitado por qualquer membro do
Legislativo, acerca de qualquer matéria em andamento ou outro
assunto de interesse da Camara;

orientar juridicamente as Bancadas, Comissdes Permanentes e
Temporarias e Vereadores, sempre que solicitado;
. acompanhar o cumprimento dos contratos firmados pela Edilidade;
. executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em
todas as instancias judiciarias;
. assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;
. representar ¢ defender em juizo, ou fora dele por designacdo do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;
. promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia;

manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretagdo de textos legais e projetos de leis ¢ demais atos
normativos;
. colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos
e ajustes;
. redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem
juridica;
. promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em
colaboragdo com outros 6rgaos municipais;
. zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimonio
municipal;
. emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissdes, os Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de
Controle Interno, Comissao de Licitagdo ou responsavel por processo
especifico;
. redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os
vetos quando necessario, redigir decretos, portarias, regulamentos,
contratos ¢ demais documentos de natureza juridica;
. orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de processo
administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de
processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com
emissdo de pareceres;
. orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior

ANEXO IV
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: Vigia

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades relativas a area de
seguranga do edificio, dos bens moveis e dos materiais existentes na
Camara Municipal de Sapopema.

ATRIBUICOES:

. fiscalizar a area de acesso ao Edificio da Camara Municipal de

Sapopema, atendendo para eventuais anormalidades;

. fiscalizar e orientar, segundo orienta¢des, a entrada ¢ a saida de

pessoas no Edificio da Camara Municipal de Sapopema;

. zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando ao Presidente da

necessidade de servigos especializados para reparo € manutengao;
comunicar ao Presidente imediatamente qualquer irregularidade

ocorrida.

. prestar informag¢des e auxiliar no socorro de populares, quando

necessario;



. registrar, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho;
. operar sistemas de seguranga eletronica;

realizar treinamento na area de atuagdo, quando necessario e
solicitado;
. comunicar imediatamente ao Presidente sempre que suspeitar de
irregularidades na area de segurancga de sua responsabilidade;
. manter organizados, limpos, e conservados os materiais, maquinas e
equipamentos ¢ local de trabalho que estdo sob a sua responsabilidade;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

TiTULO DO CARGO: Aucxiliar de Servicos Gerais

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas simples nos servigos
de limpeza, arrumagdo, e conservagdo nas dependéncias do prédio da
Camara Municipal de Sapopema, bem como executar o preparo de
refeigdes rapidas (cafés, lanches, etc).

ATRIBUICOES:
. cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara nos
horarios regulamentados;
. efetuar a vigilancia diurna do prédio da Camara e seu patrimonio;
verificar periodicamente as instalagdes elétricas, hidraulicas, e
sanitarias da Camara, providenciando os reparos que se fizerem
necessarios;
. fazer o controle do material de cantina e copa, bem como o de
limpeza, para manter o estoque e evitar o extravio;
. realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina
e copa;
. servir café e lanches;
. executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos
diversos setores da Camara Municipal;
auxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de moveis, quando
solicitado;
manter organizados e conservados os materiais utilizados na
execugdo dos servigos;
. auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
. manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
. manter a arrumagao da cozinha limpando recipientes ¢ vasilhames;
. remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
. limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;
. coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente;
. remover ou arrumar moveis e utensilios;
. solicitar material de copa e cozinha;
. encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;
. executar servicos de entrega em geral e transportar documentos e
materiais internamente para outros orgdos e entidades;
comunicar imediatamente ao Presidente qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moveis, e utensilios que lhe cabem manter limpos e
com boa aparéncia;
. verificar a existéncia de material de limpeza, higiene ¢ alimentagdo
no seu local de trabalho, para que ndo faltem, comunicando
imediatamente & Administrag@o a reposi¢do quando necessario;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO EFETIVO

GRUPOS OCUPACIONAIS ADMINISTRATIVO,
PROFISSIONAL E OPERACIONAL

(CARGOS N°. VAGAS SIMBOLO VENCIMENTO

ASSISTENTE 01 CC1 -
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 01 CC2 R$ 1.606,08
ADMINISTRATIVO

(CONTADOR 01 CC3 R$ 5.118,62

ASSESSOR JURIDICO 01 CC4 R$ 5.172,51

VIGIA 02 CC5 RS 1.432,90




AUXILIAR DE SERVICOS (02

(GERAIS

CCo R$ 1.432,90

ANEXO VI

FORMACAO ESCOLAR E NiVEIS DE PROGRESSAO

Cargo Simbolo Requisitos
Assistente Administrativo CC1 Ensino médio completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC,
mediante a apresentagdo de Diploma
Nivel 2 [Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo
MEC, mediante a apresentagdo de
[Diploma/Certificado.
Nivel 3 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria
minima de 360 horas, mediante a apresentagdo de
[Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
Auxiliar Administrativo CC2 Ensino fundamental completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentagio de
[Diploma
Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC,
mediante a apresentagdo de Diploma.
Nivel 3 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo
IMEC, mediante a apresenta¢do de
[Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
(Contador CC3 Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro
no CRC — Conselho Regional de Contabilidade
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC,
mediante a apresentagéo de Diploma/Certificado.
Nivel 2 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria
minima de 360 horas, mediante a apresentagdo de
Diploma/Certificado.
Nivel 3 Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria
minima de 360 horas, mediante a apresentagdo de
Diploma/Certificado
Cargo Simbolo Requisitos
Assessor Juridico CC4 Curso superior em Direito e registro na OAB —
Ordem dos Advogados do Brasil
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC,
mediante a apresentagdo de Diploma/Certificado.
Nivel 2 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria
minima de 360 horas, mediante a apresentagdo de
Diploma/Certificado.
Nivel 3 Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria
minima de 360 horas, mediante a apresentagdo de
Diploma/Certificado
(Cargo Simbolo [Requisitos
Vigia CC5 Ensino fundamental completo
NIVEIS PROGRESSAO
(Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentagdo de
Diploma
Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC,
mediante a apresentagdo de Diploma.
Nivel 3 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC,
mediante a apresenta¢do de Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo |Requisitos
Auxiliar de Servigos Gerais |CC6

|Ensin0 fundamental completo
T




NIVEIS PROGRESSAO

Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentagdo de
Diploma

Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC,
mediante a apresentagdo de Diploma.

Nivel 3 [Pos Graduagao “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC,

mediante a apresenta¢do de Diploma/Certificado.
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