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LEI N°1331/2022

SUMULA: Dispde sobre o Plano de Cargos e Salérios dos
Servidores Publicos do Quadro Efetivo da Camara Municipal
de Sapopema, Estado do Parand, revoga a Lei Municipal n°
1.196/2019, e da outras providéncias.

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

LEI

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei cria o Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal de
Sapopema, revogando a Lei Municipal n® 1.196/2019, com a finalidade de estruturacdo do Quadro
de Pessoal, de organizacdo e valorizacdo da funcdo publica, o incentivo ao aperfeicoamento e ao
desenvolvimento profissional dos servidores desse Legislativo.

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

Art. 3°. O Plano de Cargos e Salarios passa a obedecer a estruturacdo estabelecida
nesta Lei e nos Anexos que a integram.

TiTULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, DA ESTRUTURA, DO PROVIMENTO, DOS
VENCIMENTOS, DAS PROGRESSOES

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E DA ESTRUTURA

Art. 4°, Para os efeitos desta Lei s&o adotadas as seguintes definicdes:

| - Cargo publico: conjunto indivisivel de atribui¢des e responsabilidades para ser
exercido pelo servidor pablico sob o regime juridico vigente;

Il - Servidores publicos: conjunto dos ocupantes de cargos publicos;

1l — Vencimento: retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
correspondente ao valor fixado em lei, nunca inferior ao salario minimo fixado pelo Governo Federal,
nos termos da Constituicdo Federal;

IV — Remuneracdo: retribuicdo paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
correspondente ao padrdo do vencimento mais as vantagens assessorias estabelecidas em lei;

V — Nivel: o grau de responsabilidade, complexidade de atribuicGes, qualificacdo
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ou requisitos exigidos para o provimento do cargo correspondente, com 0s respectivos padrdes.

Art. 5° A sistematica de cargos ora instituida, atendendo a natureza,
complexidade e dificuldade das atribui¢cbes, grau de conhecimento e habilitacdo profissional
exigida, esta estruturada em decorréncia do seguinte escalonamento por nivel de instrucéo:

| - Cargo de Nivel Basico ¢ aquele para cujo provimento é exigida escolaridade de
ensino fundamental completo;

Il - Cargo de Nivel Médio é aquele para cujo provimento é exigida habilitacdo em
curso legalmente classificado como de ensino médio e/ou técnico; e

I1l - Cargo de Nivel Superior é aquele para cujo provimento € exigida
habilitac&o profissional em curso legalmente classificado como de ensino superior.

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

Art. 7°. Denomina-se Estrutura de Cargos o conjunto de todos os Cargos da
Administracdo da Camara Municipal de Sapopema.

Art. 8°. Os cargos sao tipificados em cargos de carreira.

Art. 9°. 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 Unico. A especificacdo de cada grupo consta do Anexo I, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 10. A andlise e atribui¢bes dos cargos de carreira do Grupo Ocupacional
Administrativo consta do Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 11. A andlise e atribui¢bes dos cargos de carreira do Grupo Ocupacional
Profissional consta do Anexo Ill, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 12. A andlise e atribuicBes dos cargos de carreira do Grupo Ocupacional
Operacional consta do Anexo IV, que faz parte integrante desta Lei.

CAPITULO 1I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 13. 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, nos termos do art. 37, da Constituicdo Federal.
Art. 14. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos
cargos da Camara Municipal de Sapopema.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicacdes:

| - fundamento legal;

Il - denominacédo do cargo;

[11 - forma de provimento;
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IV - nivel de vencimento do cargo; e

V - nome completo do servidor.

Art. 15. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem
criados, s poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo e de acordo com 0 previsto na
Constituicao Federal.

Art. 16. Excetua-se da regra contida no art. 15, a contratacdo por tempo determinado,
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos termos do art.
37, inciso 1X, da Constituicdo Federal.

Art. 17. Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de trés anos, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagcdo para o desempenho do cargo.

CAPITULO 111
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 18. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacdo ou
equiparacdo, conforme o disposto no inciso XII1 do art. 37 da Constituicdo Federal.

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

Art. 19. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniérias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 20. A remuneracdo dos ocupantes de cargos e fungdes publicas da Camara
Municipal de Sapopema e 0s proventos, pensGes ou outra espécie remuneratdria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, seguirao as
regras do inciso X1 do art. 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo Unico. Excluem-se do teto de remuneragdo as vantagens previstas
nesta Lei, referente a gratificacdo natalina, adicional pelo exercicio de atividades insalubres,
perigosas ou penosas, adicional noturno e adicional de férias.

Art. 21. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal, no més de
fevereiro.

Art. 22. 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. 23. Fica estabelecida a progresséo por conhecimento na carreira profissional
que se dara dentro do mesmo cargo, conforme descrito no Anexo VI, que faz parte integrante desta
Lei.
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81°. A progressdo podera ocorrer em até trés niveis, sendo que para cada avanco
de nivel o servidor terd um percentual cumulativo na sua remuneracdo 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 Conclusédo do Ensino
Médio, do Curso de Pds-Graduacdo, 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 Educacéo, bem como 0s respectivos cursos sejam reconhecidos.

83°. Apo0s a concessao da progressdo estabelecida o servidor ndo podera solicitar
progressao desta natureza pelo periodo de 02 (dois) anos.

8§4°. E vedada a progressdo dentro do mesmo nivel mais de uma vez.

SECAO II
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 24. O enquadramento sera realizado de imediato ao servidor efetivo do
quadro de servidores do Legislativo e que tiver mais de trés anos de servi¢co quando da entrada em
vigéncia desta Lei, de modo que o critério da progressao sera apenas o decurso do intersticio de trés
anos do padrdo em que se encontre.

Art. 25. O servidor efetivo, com a vigéncia da presente Lei, fard jus a imediata
progressao, conforme o grau de escolaridade em que se encontrar.

Art. 26. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta
de dotacéo prépria do or¢camento vigente, suplementada se necessario.

TITULO 111
DAS VANTAGENS
CAPITULO I
DAS GRATIFICA(;C)ES E ADICIONAIS

Art. 27. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos
aos servidores as seguintes gratificacdes e adicionais:

| - gratificacdo de funcéo;

Il - gratificacdo natalina (13° salario);

111 - adicional de férias;

IV - adicional noturno;

V - adicional por tempo de servigo.

Art. 28. O servidor que receber dos cofres publicos vantagem indevida sera
punido se tiver agido de mé&-fé, respondendo em qualquer caso, pela reposicdo da quantia que
houver recebido.

SECAO |
DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 29. A gratificacdo de funcdo serd devida ao servidor efetivo que for
designado e nomeado para atender, temporariamente, atribui¢cdes criadas para determinada funcéo
divergente de seu cargo originario.
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8 1°. As atribuigdes e o0 respectivo valor da gratificacdo pela funcéo que se refere
0 caput deste artigo seréo definidos por Resolucédo de iniciativa do Presidente da Camara Municipal
de Sapopema.

8§ 2°. A vantagem somente sera devida enquanto perdurar a nomeacao do servidor.

§ 3°. E vedada a cumulagéo de gratificagdes.

8 4°, A gratificacdo de funcdo néo se incorpora ao vencimento do servidor.

SECAO Il
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 30. A gratificacdo natalina ou entdo o décimo terceiro salario corresponde a
1/12 (um doze avos) da remuneracdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, no respectivo
ano.

Paragrafo unico. A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio sera
considerada como més integral, para efeito do caput deste artigo.

Art. 31. A gratificacdo natalina serd paga em 02 (duas) parcelas, a primeira até o
dia 20 (vinte) de junho e a segunda até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

8 1°. O servidor que nédo desejar receber a gratificagcdo natalina em duas parcelas,
como previsto no caput deste artigo, devera apresentar ao Departamento Administrativo da Camara
Municipal de Sapopema a sua negativa por escrito, até o primeiro dia atil do més de junho do
correspondente ano.

8 2° O pagamento de cada parcela se far4 tomando por base a remuneracdo do
més em que ocorrer 0 pagamento.

Art. 32. O servidor que deixar o servigo publico municipal, salvo por motivo de
demissao, tera direito de receber a gratificacdo de natal proporcionalmente ao nimero de meses de
exercicio no ano, com base na remuneracao do més que ocorrer a exoneragao.

Art. 33. A gratificacdo natalina ndo serd considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

SECAO Il
DAS FERIAS

Art. 34. Sera pago ao servidor, por ocasido das férias, adicional correspondente a
1/3 (um tergo) a ser calculado sobre a remuneragdo mensal, conforme disposto no artigo 7°, inciso
XVII, da Constituicdo Federal.

8 1°. No caso de o servidor exercer funcédo de diregéo, chefia, ou assessoramento,
estar investido em funcédo gratificada, ou, ainda, estar ocupando cargo em comissdo, a respectiva
vantagem sera considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.

8§ 2° Para efeitos da incidéncia deste artigo, sera considerado o valor da
remuneracao auferida pelo servidor no més de inicio da fruicao.

§ 3°. E facultado ao servidor converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que
tiver direito em abono pecuniario no valor da remuneracdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes.
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8 4°. O abono de férias devera ser requerido pelo servidor até 15 (quinze) dias
antes do término do periodo aquisitivo e enderecado ao Departamento Administrativo e/ou
Presidéncia, o qual teré até 02 (dois) dias para deferir ou ndo a respectiva solicitacéo.

SECAO IV
DO ADICIONAL NOTURNO
Art. 35. O servico noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, tera o acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) no valor da sua hora.

SECAO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 36. O adicional por tempo de servico é a razdo de 1% (um por cento) por ano
de servico publico, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor publico.
8 1°. O servidor faré jus ao adicional a partir do més que completar o anuénio.

CAPITULO Il
DA LICENCA PREMIO

Art. 37. Ap6s cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor efetivo fara
jus a 03 (trés) meses de licenca, a titulo de prémio por assiduidade, com remuneracdo do cargo
efetivo.

Art. 38. Considerando a necessidade da execucdo do servi¢o publico prestado,
fica assegurado ao servidor efetivo o pagamento, a titulo de indenizacdo, do periodo de licenca
prémio, integral ou parcialmente, cujo direito haja adquirido e ndo usufruido, por meio de ato
normativo proprio do Presidente da Camara Municipal de Sapopema.

§ 1°. A conversdo em peculnia indenizatéria da licenca prémio de que trata o caput
deste artigo fica a critério exclusivo e discricionario da autoridade competente da Céamara
Municipal de Sapopema e de acordo com a disponibilidade financeira e orgamentaria do
Legislativo.

8 2° O valor da indenizagdo correspondera a mesma remuneragdo a que O
servidor faria jus se estivesse em gozo da licenca a titulo de prémio por assiduidade.

8§ 3°. O servidor que optar pela indenizag&o, perdera o direito ao gozo da licenca
prémio adquirida.

8 4° O requerimento para 0 gozo ou para a conversao em pecunia indenizatéria
devera ser enderecado a Presidéncia e protocolizado no Departamento Administrativo da Camara
individualmente por cada servidor que tiver o direito adquirido a licenga prémio.

8 5° Os requerimentos serdo analisados e decididos pela Presidéncia da Camara
Municipal de Sapopema dentro de 30 (trinta) dias.

Art. 39. O periodo de licenga a titulo de Prémio por Assiduidade ja vencido e ndo
usufruido serd transformado em espécie quando houver disponibilidade financeira e orcamentéaria
para tanto, inclusive aqueles que adquiriram o direito em periodos anteriores a publicacdo desta Lei.
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Art. 40. A forma de fruicdo da licenca de que trata este Capitulo serad
regulamentada por meio de Resolucédo de autoria do Presidente da Camara.

Art. 41. Para efeito de aposentadoria, serd contado em dobro o tempo de licenga
prémio que o servidor ndo houver gozado.

TITULO IV
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 42. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Administrativo corresponde a CC1 e CC2.
Art. 43. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional Profissional
corresponde a CC3 e CC4.
Art. 44. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional Operacional
corresponde a CC5 e CC6.

CAPITULO 1I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A reposicgéo e o reajuste salarial anual independe da progressao constante
nessa Lei, ficando definido como data base para analise do indice inflacionario o més de fevereiro
de cada ano.

Art. 46. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta
de dotacao propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 47. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI que o0s
acompanham.

Art. 48. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Sapopema, naquilo que
couber, as normas do Estatuto dos Servidores do Municipio de Sapopema, previstas na Lei
Municipal n° 336/1993.

Art. 49. Fica revogada a Lei Municipal n° 1.196/2019.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicBes em contrério.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAPOPEMA, ESTADO DO PARANA, aos
onze dias do més de abril do ano de dois mil e vinte e dois.

il)

) | m Y
-\\ﬁ\ WJJAM\

\

—

Paulo Maximiano de Souza Junior
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 I
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, gréaficos, fichas, roteiros, manuais de servicos, relatorios
em geral, nas areas administrativas de pessoal, material, orcamento e organizacao;

. elaborar atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, oficios, portarias, memorandos, certidGes,
atestados, informacdes, decretos, resolucbes, leis, declaracBes, emendas e outros documentos
solicitados, no &mbito da competéncia do cargo e da Edilidade;

. prestar esclarecimento sobre servico 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 redacédo de projetos de lei, resolucGes, 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 gue solicitado;

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

.. acompanhar e avaliar servigos 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.
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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 temporarias, assim como
nos servicos da Contadoria Legislativa e Assessoria Juridica Legislativa;
. atender ao publico interno e externo, as ligacOes telefonicas, anotando recados e dando os devidos
encaminhamentos;
. manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;
. atender, completar e registrar ligacGes telefonicas internas e externas;
. receber, anotar e transmitir recados;
. organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Camara;
. zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacédo 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 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 gravacOes das atas de reunifes das
comissdes e das sessdes plenérias;
. executar, sob determinacdo superior, 0s tramites necessarios para licitacbes e compras, observando
a legislacao correlata;
. registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e orientagcGes necessarias a
eficaz solucéo das demandas sob sua responsabilidade;

receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicacGes legais;
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. auxiliar os servigos de compras, contratos, licitacbes, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e outros servigcos administrativos e
burocréaticos 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 cotacGes 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 orgaos das
esferas da administragdo publica ou entidades privadas;

. colaborar na realizac&o do inventério de acervo e bens patrimoniais da Camara Municipal;

. auxiliar no exame das publicagdes, visando a indexacao de artigos periddicos e recortes de jornais
sob orientacdo;

. 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 especificacbes com os documentos de entrega;

. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.
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ANEXO Il
ANALISE E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

TITULO DO CARGO: Contador

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento, elaboragfo, coordenacéo,
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 servi¢os contabeis de
acordo com as exigéncias legais e administrativas;

. planejar os sistemas de registros e operacfes contabeis atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, observando as normas e determinacGes vigentes do Tribunal de Contas do
Estado do Parang;

. proceder a anlise de contas;

. proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas orcamentarias;

. elaborar e analisar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

. elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara;

. coordenar e orientar os langcamentos diarios de documentos contabeis;

. elaborar balancetes mensais e balanco 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 or¢camento do legislativo;

. examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento proprio;

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

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

. assinar atos e fatos contabeis;

. organizar dados para a proposta orcamentaria

. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

. analisar balancos;

. colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-la;
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. assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execugéo

orcamentaria;

. controlar verbas recebidas e aplicadas;

. executar servicos de auditoria interna;

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

. proceder a conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros para

assegurar a correcao das operacdes contabeis;

. elaborar o or¢camento anual da Camara;

. operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

exercicio das demais atividades;

. organizar os servicos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e

documentos e 0 método de escrituracdo, 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 documentacéo legal, tais como notas/cupons fiscais, recibos e outros;
atender e apresentar todas as informacdes necessarias ao TCE/PR e Tesouro Nacional,

informacdes a auditoria eletrénica, quando for o caso, e obrigacBes 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,

. 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 Camara, bem como acompanhar todos 0s
processos licitatorios, neles emitindo pareceres;

. controlar a execucdo 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 Ihe forem atribuidas por
superior.
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TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenacdo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execu¢do 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 pélo ativo, como no passivo;

. organizar e manter atualizado o arquivo dos processos judiciais e administrativos da Camara;

. acompanhar as publicages 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 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 intervencdes 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 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
e demais atos normativos;

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

. redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

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

. zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio 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, Comissdo de Licitacdo ou responsavel por processo especifico;

. redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre 0s 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;


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

Prefeitura Municipal de Sapopema
PIONEIRO DO URANIO NO BRASIL SUL
CNPJ - 76.167.733/0001-87

Av. Manoel Ribas, 818 — CEP: 84.290-000
Fone/Fax: (43) 3548-1383 - Sapopema - PR
wWww.sapopema.pr.qgov.br

. 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 & 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 orientacdes, a entrada e a saida de pessoas no Edificio da Camara
Municipal de Sapopema;
. zelar pelo prédio e suas instalacBes, 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, quando necessario;
. registrar, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
. operar sistemas de seguranca eletronica;
. realizar treinamento na area de atuagdo, 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 Ihe forem atribuidas por
superior.
TITULO DO CARGO: Aucxiliar de Servicos Gerais
DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefas simples nos servicos de limpeza, arrumacio, e
conservacéo 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 horarios regulamentados;
. efetuar a vigilancia diurna do prédio da Camara e seu patriménio;

verificar periodicamente as instalagbes elétricas, hidraulicas, e sanitirias da Cémara,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;
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. 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 e mudancas de moveis, quando solicitado;
. manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucdo dos servigos;
. auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
. manter a devida higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha;
. manter a arrumacéo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
. remover o p6 de mdveis, 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 servigcos 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 alimentacdo no seu local de trabalho, para
que ndo faltem, comunicando imediatamente a Administracdo a reposi¢do quando necessario;
. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por
superior.
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO EFETIVO
GRUPOS OCUPACIONAIS ADMINISTRATIVO,

PROFISSIONAL E OPERACIONAL

N°. VAGAS SIMBOLO VENCIMENTO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 CC1 -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 cC2 R$ 1.939,92
CONTADOR 01 CC3 R$ 6.182,60
ASSESSOR JURIDICO 01 CC4 R$ 6.247,70
02 CC5 R$ 1.730,76
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 CCo6 R$ 1.730,76
ANEXO VI
FORMAGAO 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
apresentacdo de Diploma
Nivel 2 Pés Graduagao “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 apresentacéo de Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
Auxiliar Administrativo cc2 Ensino fundamental completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentacéo de Diploma
Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma.
Nivel 3 Pos Graduagao “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacéo de Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
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Contador CC3 Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no CRC -
Conselho Regional de Contabilidade
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 P6s Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacdo de Diploma/Certificado.
Nivel 2 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de
360 horas, mediante a apresentacdo de Diploma/Certificado.
Nivel 3 Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de
360 horas, mediante a apresentacéo 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
apresentacdo de Diploma/Certificado.
Nivel 2 Mestrado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de
360 horas, mediante a apresentacéo de Diploma/Certificado.
Nivel 3 Doutorado reconhecido pelo MEC, com carga horaria minima de
360 horas, mediante a apresenta¢do de Diploma/Certificado
Cargo Simbolo Requisitos
Vigia CC5 Ensino fundamental completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentacéo de Diploma
Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacdo de Diploma.
Nivel 3 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a
apresentacdo de Diploma/Certificado.
Cargo Simbolo Requisitos
Auxiliar de Servigos Gerais CC6 Ensino fundamental completo
NIVEIS PROGRESSAO
Nivel 1 Ensino médio completo, mediante a apresentacéo de Diploma
Nivel 2 Curso superior completo, reconhecido pelo MEC, mediante a
apresentacdo de Diploma.
Nivel 3 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo MEC, mediante a

apresentacdo de Diploma/Certificado.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE S APOPEMA

ADMINISTRACAO GERAL
LEI N° 1331/2022

LEI N° 1331/2022

SUMULA: Dispée sobre o Plano de Cargos e
Salarios dos Servidores Publicos do Quadro Efetivo
da Cdamara Municipal de Sapopema, Estado do
Parand, revoga a Lei Municipal n° 1.196/2019, e da
outras providéncias.

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

LEI

TITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei cria o Plano de Cargos ¢ Salarios da Camara
Municipal de Sapopema, revogando a Lei Municipal n® 1.196/2019,
com a finalidade de estruturagdo do Quadro de Pessoal, de organizacdo
e valorizagdo da fungdo publica, o incentivo ao aperfeicoamento e ao
desenvolvimento profissional dos servidores desse Legislativo.

Art. 2°.0 presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo,
a carreira, o vencimento e a progressdo dos servidores deste
Legislativo.

Art. 3°. O Plano de Cargos ¢ Salarios passa a obedecer a estruturacdo
estabelecida nesta Lei e nos Anexos que a integram.

TITULO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, DA ES TRUTURA,
DO PROVIMENTO, DOS VENCIMENTOS, DAS
PROGRES S OES

CAPITULO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E DA
ESTRUTURA

Art.4°.Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Cargo publico: conjunto indivisivel de atribuicdes e
responsabilidades para ser exercido pelo servidor publico sob o
regimejuridicovigente;

II - Servidores publicos:conjuntodos ocupantes de cargos publicos

III — Vencimento:retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo
publico,correspondente ao valor fixado em lei, nunca inferior ao salario
minimo fixado pelo Governo Federalnos termos da Constitui¢do
Federal,

IV — Remuneragdo: retribui¢do paga ao servidor pelo efetivo exercicio
do cargo correspondente a0 padrio do  vencimento
maisasvantagensassessoriasestabelecidasemlei;

V - Nivelo gau de responsabilidade,complexidade de
atribuicdes,qualificagdo ou requisitos exigidos para o provimento do
cargo correspondente, com os respectivospadrdes.

Art. 5°. A sistematica de cargos ora instituida, atendendo a natureza,
complexidade edificuldade das atribuigdes, grau de conhecimento e

habilitagdo profissional exigida,esta
estruturadaemdecorrénciadoseguinteescalonamento
porniveldeinstrugio:

I - Cargo de Nivel Bésico é aquele para cujo provimento ¢ exigida
escolaridade deensinofundamentalcompleto;

I - Cargo de Nivel Médio ¢ aquele para cujo provimento ¢ exigida
habilitacdo emcurso legalmenteclassificadocomo deensino
médioe/outécnico;e

IIT - Cargo de Nivel Superior ¢ aquele para cujo provimentoé exigida
habilitagdo profissional em curso legalmente classificado com o de



ensino superior.

Art. 6°. Os cargos publicos previstos no Anexo I desta Lei
constituem 0 Quadro
dePessoal EfetivodaCamaraMunicipaldeS apope ma.

Art. 7°.Denomina-se Estrutura de Cargos o conjunto de todos os
Cargos da Administracdo da Camara Municipal de Sapopema.

Art. 8°. Os cargos sdo tipificados em cargos de carreira.

Art. 9°. Os cargos de carreira estdo classificados em grupos
ocupacionais, de conformidade com a natureza do trabalho, dividindo-
se em:

- GRUPO OCUPACIONAL ADMINIS TRATIVO;

- GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;

- GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL.

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

Art. 10. A andlise e atribuigdes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Administrativo consta do Anexo II, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 11. A andlise ¢ atribuicoes dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Profissional consta do Anexo III, que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 12. A andlise e atribui¢des dos cargos de carreira do Grupo
Ocupacional Operacional consta do Anexo IV, que faz parte integrante
desta Lei.

CAPITULO I

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 13. 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,
nos termos do art. 37, da Constitui¢do Federal.

Art. 14.Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de
provimento doscargosdaCamaraM unicip aldeSap op ema.

Paragrafo uinico.O ato de provimento devera, necessariamente, conter
as seguintesindicagdes:

I-fundamentolegal;

II - denominagdodocargo;

III-formadeprovimento;

IV - niveldevencimentodocargo; e

V - nomecomp letodoservidor.

Art. 15. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar,bem
como os que forem criados, s6 poderio ser providos na forma
prevista nesteCapituloedeacordocom
oprevistonaConstituicaoFederal.

Art. 16. Excetua-se da regra contida no art. 15, a contratagdo por
tempo determinado,para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico
municip al,nostermosdoart.37,incisol X ,daConstitui¢doF ederal.

Art. 17. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estdgio probatdrio por periodo de
trés anos, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
avaliagdo para o desempenho do cargo.

CAPITULO Il

DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art.18. Vencimento ¢ a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, comvalorfixadoemlei,nuncainferioraum salario
minimo,sendovedadaa sua vinculagdo ou equiparagdo,conforme o
disposto no inciso XIII do art. 37 da Constitui¢do Federal.
Paragrafoiinico.Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos
sdo irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art.37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 19. Remuneraggo ¢ o vencimento do cargo,acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 20. A remuneragdo dos ocupantes de cargos e fungdes publicas da
Camara Municipal de Sapopema e os proventos,pensdes ou outra
espécie remuneratdria,percebidos cumulativamente ou nao,incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, seguirdo as regras do
inciso XI do art. 37 da Constitui¢doFederal.

Paragrafo inico. Excluem-se do teto de remuneragdo as vantagens
previstas nesta Lei, referente a gratificacdo natalina, adicional pelo
exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas, adicional
noturno e adicional de férias.



Art. 21. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo devera ser efetuada anualmente, por lei
especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices,conformeodisp ostonoart.37,incisoXdaConstitui¢ioFederal, no
més de fevereiro.

Art. 22.0s vencimentos atribuidos aos niveis dos Grupos
Ocupacionais constam na Tabela de Vencimentos, Anexo V, que faz
parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV

SECAO I

DA CARREIRA E DA PROGRESSAO

Art. 23. Fica estabelecida a progressdo por conhecimento na carreira
profissional que se dara dentro do mesmo cargo, conforme descrito no
Anexo VI, que faz parte integrante desta Lei.

§1°. A progressdo podera ocorrer em até trés niveis, sendo que para
cada avango de nivel o servidor terd um percentual cumulativo na sua
remuneracdo 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 Conclusdo do
Ensino M¢édio, do Curso de Pods-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. 24. O enquadramento sera 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. 25. O servidor efetivo, com a vigéncia da presente Lei, fara jus a
imediata progressdo, conforme o grau de escolaridade em que se
encontrar.

Art. 26. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei
correrdo a conta de dotagdo propria do orgamento vigente,
suplementada se necessario.

TITULO I

DAS VANTAGENS

CAPITULO I

DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 27. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta lei, serdo
deferidos aos servidores as seguintes gratificagdes e adicionais:

I - gratificacdo de fungio;

II- gratificacdo natalina (13° salario);

III- adicional de férias;

IV - adicional noturno;

V- adicional por tempo de servigo.

Art. 28. O servidor que receber dos cofres publicos vantagem indevida
sera punido se tiver agido de ma-fé, respondendo em qualquer caso,
pela reposicao da quantia que houver recebido.

SECAO I

DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 29. A gratificacio de fungdo sera devida ao servidor efetivo que
for designado e nomeado para atender, temporariamente, atribuigdes
criadas para determinada func@o divergente de seu cargo originario.

§ 1°. As atribuigdes e o respectivo valor da gratificacido pela fungdo que
se refere o caput deste artigo serdo definidos por Resolugdo de
iniciativa do Presidente da Camara Municipal de Sapopema.

§ 2°. A vantagem somente sera devida enquanto perdurar a nomeagao
do servidor.

§ 3°. E vedada a cumulagio de gratificacdes.

§ 4°. A gatificagdo de fungdo ndo se incorpora ao vencimento do
servidor.

SECAO II



DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 30. A gratificagdo natalina ou entdo o décimo terceiro saldrio
corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo a que o servidor
fizer jus no més de dezembro, no respectivo ano.

Paragrafo unico.A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de
exercicio sera considerada como més integral, para efeito do caput deste
artigo.

Art. 31. A gratificagdo natalina serd paga em 02 (duas) parcelas, a
primeira até o dia 20 (vinte) de junho e a segunda até o dia 20 (vinte)
de dezembro de cada ano.

§ 1°. O servidor que ndo desejar receber a gratificacdo natalina em duas
parcelas, como previsto no caputdeste artigo, devera apresentar ao
Departamento Administrativo da Camara Municipal de Sapopema a
sua negativa por escrito, até o primeiro dia til do més de junho do
correspondente ano.

§ 2°.0 pagamento de cada parcela se fard tomando por base a
remuneragdo do més em que ocorrer o pagamento.

Art. 32.0 servidor que deixar o servico publico municipal, salvo por
motivo de demissdo, tera direito de receber a gratificagio de natal
proporcionalmente ao niimero de meses de exercicio no ano, com base
na remuneragido do més que ocorrer a exoneragao.

Art. 33. A gratificaciio natalina ndo sera considerada para calculo de
qualquer vantagem p ecunidria.

SECAO III

DAS FERIAS

Art. 34. Sera pago ao servidor, por ocasido das férias, adicional
correspondente a 1/3 (um ter¢o) a ser calculado sobre a remuneragdo
mensal, conforme disposto no artigo 7°, inciso XVII, da Constitui¢do
Federal.

§ 1°. No caso de o servidor exercer funcdo de direco, chefia, ou
assessoramento, estar investido em fungdo gratificada, ou, ainda, estar
ocupando cargo em comissdo, a respectiva vantagem sera considerada
no calculo do adicional de que trata este artigo.

§ 2°.Para efeitos da incidéncia deste artigo, serd considerado o valor da
remuneragio auferida pelo servidor no més de inicio da fruigdo.

§ 3°. E facultado ao servidor converter 1/3 (um tergo) do periodo de
férias a que tiver direito em abono pecuniario no valor da remuneragio
que lhe seria devida nos dias correspondentes.

§ 4°. O abono de férias devera ser requerido pelo servidor até 15
(quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo e enderegado ao
Departamento Administrativo e/ou Presidéncia, o qual terd até 02
(dois) dias para deferir ou ndo a respectiva solicitagao.

SECAO IV

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 35. O servigo noturno prestado em horéario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, terd o
acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) no valor da sua hora.

SECAO V

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 36. O adicional por tempo de servigo ¢ a razdo de 1% (um por
cento) por ano de servigo publico, incidente sobre o vencimento do
cargo efetivo ocupado pelo servidor publico.

§ 1°. O servidor fara jus ao adicional a partir do més que completar o
anuénio.

CAPITULO I

DA LICENCA PREMIO

Art. 37. Ap6s cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor
efetivo fara jus a 03 (trés) meses de licenga, a titulo de prémio por
assiduidade, com remuneragdo do cargo efetivo.

Art. 38. Considerando a necessidade da execugdo do servigo publico
prestado, fica assegurado ao servidor efetivo o pagamento, a titulo de
indenizagdo, do periodo de licenga prémio, integral ou parcialmente,
cujo direito haja adquirido e ndo usufruido, por meio de ato normativo
proprio do Presidente da Camara M unicipal de Sapopema.

§ 1°. A conversdo em pectnia indenizatéria da licenca prémio de que
trata o caput deste artigo fica a critério exclusivo e discricionario da
autoridade competente da Camara M unicipal de Sapopema e de acordo
com a disponibilidade financeira e orgamentaria do Legislativo.

§ 2°. O valor da indenizag@o correspondera a mesma remuneragdo a que
o servidor faria jus se estivesse em gozo da licenga a titulo de prémio
por assiduidade.



§ 3°. O servidor que optar pela indenizagdo, perdera o direito ao gozo
da licenga prémio adquirida.

§ 4°. O requerimento para o gozo ou para a conversdo em pecunia
indenizatoria devera ser enderecado a Presidéncia e protocolizado no
Departamento Administrativo da Camara individualmente por cada
servidor que tiver o direito adquirido a licenga prémio.

§ 5°.0s requerimentos serdo analisados e decididos pela Presidéncia da
Céamara Municipal de Sapopema dentro de 30 (trinta) dias.

Art. 39. O periodo de licenca a titulo de Prémio por Assiduidade ja
vencido e ndo usufruido sera transformado em espécie quando houver
disponibilidade financeira e orcamentéria para tanto, inclusive aqueles
que adquiriram o direito em periodos anteriores a publicagdo desta Lei.
Art. 40. A forma de fruicdo da licenca de que trata este Capitulo sera
regulamentada por meio de Resolugdo de autoria do Presidente da
Cémara.

Art. 41. Para efeito de aposentadoria, serd contado em dobro o tempo
de licenga prémio que o servidor ndo houver gozado.

TITULO IV

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Administrativo corresponde a CC1 e CC2.

Art. 43. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Profissional corresponde a CC3 e CC4.

Art. 44. A simbologia dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional
Operacional corresponde a CC5 ¢ CC6.

CAPITULO II

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. A reposicdo e o reajuste salarial anual independe da
progressdo constante nessa Lei, ficando definido como data base para
analise do indice inflacionarioomésde fevereiro década ano.

Art. 46. As despesas decorrentes da implantagdoda presentelei
correrdo a
contadedotagdopropriadoorgamentovigente,sup lementadasenecessario.
Art. 47. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VI que os
acompanham.

Art. 48. Aplica-seaos servidores da CamaraMunicipal de
Sap op ema,naquiloque couber,as normas do Estatuto dos Servidores do
Municipio deSapopema,previstasnal.ei M unicipal n°336/1993.

Art. 49. Fica revogada a Lei M unicipal n® 1.196/2019.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas
as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAPOPEMA,
ESTADO DO PARANA, aos onze dias do més de abril do ano de dois
mil e vinte e dois.

PAULO MAXIMIANO DE SOUZA JUNIOR
Prefeito M unicipal

ANEXO I
CARGOS DE CARREIRA

1. GRUPO OCUPACIONAL ADMINIS TRATIVO:
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 ADMINIS TRATIVO

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
0s 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 servigos, relatorios em geral, nas areas administrativas de
pessoal, material, orgamento e organizagao;

elaborar atas das sessdes ordindrias 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 servico 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 redagao de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias ¢ demais atos ¢ 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;

claborar 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 protocolizagdo 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 aparclhos 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 ligagdes telefonicas, anotando
recados e dando os devidos encaminhamentos;
. manter o controle de entrada e encaminhamento ¢ saida de pessoas;
. atender, completar e registrar ligagoes telefonicas internas e externas;
. receber, anotar e transmitir recados;
. organizar listas de enderegos telefonicos de interesse da Camara;



. zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagéo 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 tramitagio de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;
. organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagéo 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¢do e supervisdo das gravacoes
das atas de reunides das comissdes e das sessdes plenarias;
. executar, sob determinag@o superior, os trdmites necessarios para
licitagdes e compras, observando a legislacdo correlata;
. registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes
e orientagdes necessarias a eficaz solu¢do 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 servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de
consumo ¢ permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e
despesas das diversas unidades da Camara M unicipal;
. realizar pesquisas de pregos 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 orgios 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 publica¢des, visando a indexacdo de artigos
periddicos e recortes de jornais sob orientagao;
. controlar o estoque de expediente, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando a sua reposigdo de acordo com as normas
preestabelecidas;
. receber materiais de fornecedores, conferindo as especificagcoes 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

DESCRICAO SINTETICA: Atuar em atividades de planejamento,
elaboragdo, coordenag@io, acompanhamento, assessoramento, pesquisa
e execucdo de programas e procedimentos relativos a area de
contabilidade.

ATRIBUICOES::

organizar a dirigir os servigos de contabilidade, planejando e
executando os servigos contabeis de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;
. planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e¢ as exigéncias legais, observando as
normas e determinagdes vigentes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana;
. proceder a analise de contas;

proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas
orgamentarias;
. elaborar e analisar relatorios sobre a situagdo patrimonial, economica e
financeira da Camara;
. elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da
Camara;
. coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis;
. elaborar balancetes mensais e balango anual;



. processar empenhos ¢ elaborar as prestagoes de contas da Camara
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;
. auxiliar vereadores ¢ 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 ¢ assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos economicos
financeiros;
. assinar atos e fatos contabeis;
. organizar dados para a proposta or¢amentéria
. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
. analisar balancos;
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 servicos de auditoria interna;
. solicitar certiddes negativas de débitos a orgios federais e estatuais;
. proceder a conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a corregdo das operagdes
contabelis;
. elaborar o or¢amento anual da Camara;
. operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;
. organizar os servicos de contabilidade em geral, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo,
para possibilitar o controle contabil orgamentario;
. zelar pelo arquivo e controle dos documentos afetos e utilizados na
contabilidade, atentando-se inclusive para a veracidade da
documentag@o 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, e obrigagdes principais ¢ acessorias fiscais, atentando-se aos
prazos legais;
acompanhar e zelar pelo cumprimento dos prazos legais para
encaminhamento de dados e prestacdo de informagdes ao TCE/PR;
. utilizar os sistemas contabeis convenientes e compativeis com o0s
mecanismos de controle e fiscalizagdo 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 documentacgdo 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 execugdo orgamentaria 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,
elaboragdo, coordenago, 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 publica¢des 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 ¢ Vereadores, sempre que solicitado;
. acompanhar o cumprimento dos contratos firmados pela Edilidade;
. executar intervengdes judiciais e representar a Camara M unicipal em
todas as instancias judicidrias;
. assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;
. representar ¢ defender em juizo, ou fora dele por designagdo 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 e demais atos
normativos;
. colaborar na elaboragéo de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;
. redigir peti¢des iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem
juridica;
. promover a revisdo e a atualizacdo da legislagdo municipal, em
colaborag@o com outros 6rgios municipais;
. zelar pela regulariza¢do dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio
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, Comissdo 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 e demais documentos de natureza juridica;
. orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de processo
administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de
processos licitatorios no ambito do Legislativo M unicipal com emisséo
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

DES CRICAO SINTETICA: Atuar em atividades relativas & 4rea de
seguranga do edificio, dos bens modveis 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 M unicipal 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 informagdes 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 atuaclo, 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 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: Auxiliar de Servicos Gerais




DES CRICAO SINTETICA: Executar tarefas simples nos servigos de
limpeza, arrumago, e conservagdo nas dependéncias do prédio da
Céamara Municipal de Sapopema, bem como executar o preparo de
refeicdes 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 conservacdo nas dependéncias dos
diversos setores da Camara M unicipal;
auxiliar em pequenos consertos e mudancas de moveis, quando
solicitado;
. manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugio
dos servigos;
. auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
. manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
. manter a arrumagado da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
. remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
. limpar utensilios, como cinzeiros ¢ objetos de adornos;
. coletar o lixo nos dep 6sitos, 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 o6rgios 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 alimentagdo no
seu local de trabalho, para que ndo faltem, comunicando imediatamente
a Administracdo 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 ADMINIS TRATIVO,
PROFISSIONAL E OPERACIONAL

CARGOS N°. VAGAS SIMBOLO VENCIMENTO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |01 CC1 -

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01 CC2 RS 1.939,92
(CONTADOR 01 CC3 RS 6.182,60
ASSESSOR JURIDICO 01 CC4 RS 6.247,70
VIGIA 02 CC5 RS 1.730,76
AUXILIAR  DE  SERVICOS|02 CC6 RS 1.730,76
GERAIS

ANEXO VI

FORMACAO ES COLAR E NIVEIS DE PROGRES S AO

Cargo Simbolo Requisitos

Assistente Administrativo [CC1 [Ensino médio completo

NIVEIS PROG RESSAO

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

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  apresentagio de
Diploma/Certificado.

(Cargo Simbolo Requisitos

(Contador CC3 Curso superior em Ciéncias Contibeis e
registro no CRC - Conselho Regional de
(Contabilidade

INIVEIS PROGRESSAO

Nivel 1 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo
MEC, mediante a apresenta¢ao 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
apresenta¢do de Diploma/Certificado

Cargo Simbolo Requisitos

Assessor Juridico CC4 (Curso superior em Direito e registro na OAB
- Ordem dos Advogados do Brasil

NIVEIS PROG RESSAO

Nivel 1 Po6s Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo
MEC, mediante a apresenta¢ao 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 apresentagido de Diploma.

Nivel 3 Pos Graduagdo “Latu Sensu” reconhecida pelo
MEC, mediante a apresentagdo de
Diploma/Certificado.

Cargo Simbolo Requisitos

Auxiliar de Servigos|CC6 Ensino fundamental completo

G erais

INIVEIS 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 apresentagao de

Diploma/Certificado.
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