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VEREADORES

PROJETO DE LEI N.” 017/2023

“SUMULA: “Dispée sobre a atualiza¢io da Lei
n°® 2960 de 16 de abril de 2018 e da outras
providéncias”*.

A Camara Municipal de Jandaia do Sul, Estado do Parana, aprovou o Projeto de Lei de autoria
propria e eu, LAURO DE SOUZA SILVA JUNIOR, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Poder Legislativo do Municipio de Jandaia do
Sul passa a ser regido pelo disposto nesta Lei e visa orientar o desenvolvimento profissional, a
melhoria do desempenho e os resultados individuais e coletivos necessarios a realizagdo dos
propositos da administragdo municipal.

Art. 2 Para os efeitos desta lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Cargo: ¢ um conjunto de fungdes e responsabilidades, criado por lei, com denominagdo propria,
em namero certo e vencimento nominal;

II - Grupo ocupacional: identifica o nivel de habilidades e competéncias do cargo;
IIT - Graus de referéncia: identifica e posiciona o desenvolvimento na carreira, horizontalmente;

IV - Vencimento basico do servidor: é o valor constante no nivel e grau de vencimento onde se
encontra posicionado o servidor;

V - Niveis de vencimentos: referem-se aos co6digos que correspondem ao vencimento basico na
tabela de vencimentos, verticalmente;

VI - Carreira: € a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo individual por meio de ascensao
funcional orientada pelas necessidades institucionais;

VII - Progressdo: ¢ a ascensdo de nivel ou grau de referéncia;



VIII - Funcgao: € o conjunto de atribui¢des cometidas a ocupante de cargo publico.

Art. 3 O quadro de cargos esta subdividido da seguinte forma:
I - Cargos efetivos, providos mediante concurso publico;

II - Cargos em comissdo, providos mediante livre escolha do Chefe do Poder Legislativo ou de
autoridade por ele designada.

TITULO 11
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4 Este titulo define o quadro de cargos efetivos, sua estrutura, carreiras funcionais, vantagens,
normas de implantagdo e demais disposi¢des pertinentes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 5 Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a natureza de suas
atribuigdes, conforme os anexos desta Lei, nos seguintes grupos ocupacionais de carreira:

I - Grupo ocupacional de nivel fundamental (GOF), compreendendo as fun¢des de atividades de
apoio operacional,

IT - Grupo ocupacional de nivel médio (GOM), compreendendo as fungdes de atividades técnico-
administrativas que apresentam caracteristicas de iniciativa propria de planejamento e coordenagéo
de execugdo de atividades, com grau médio de complexidade;

IIT - Grupo ocupacional de nivel superior (GOS), compreendendo as fungdes de atividades técnico-
administrativas de maior complexidade, envolvendo analise de rotinas, escolha de alternativas,
planejamento, coordenagdo e controle.

Paragrafo unico - Os cargos s2o constituidos por grupos ocupacionais, fungdes, niveis, graus de
referéncia e atribuigdes que visam valorizar as habilidades, as competéncias, o conhecimento, o
desempenho e os resultados dos respectivos ocupantes.

CAPITULO 111
DAS CARREIRAS



Secao I
DAS l)lSPOSICOES GERAIS

Art. 6 As possibilidades de carreira, de acordo com o respectivo cargo, estdo classificadas por
mérito e aperfeicoamento, habilitagdo e qualificacdo técnica e antiguidade.

Art. 7 As progressdes ocorrerdo periodicamente entre os ocupantes de cargos efetivos que tiverem
cumprido os requisitos ¢ condigdes especificados para a carreira, ficando a progressdo condicionada
ao preenchimento dos seguintes requisitos basicos:

I - Ter cumprido o estagio probatorio;
II - Estar no minimo um ano em pleno exercicio das fungdes respectivas do cargo;

IIT - Possuir o nivel de escolaridade basico exigido para o cargo.

Paragrafo unico - O servidor continuard, quando da mudanga de um nivel para outro superior, no
grau de referéncia que ocupava no nivel anterior, dentro do mesmo grupo ocupacional.

Art. 8 Perdera o direito a progressdo o servidor que, durante o intersticio:

I - Afastar-se do cargo por prisdo judicial,

I - Sofrer penalidade de suspenséo;

IIT - Afastar-se do cargo por licenga sem vencimento;
IV - Afastar-se para prestar servigo militar;

V - Permanecer em licenga para tratamento de saude por prazo igual ou superior a 6 (seis) meses,
continuos ou nao;

VI - Permanecer em licenga para tratamento de doenga em pessoa da familia, sem vencimentos, por
prazo superior a 30 (trinta) dias;

VII - Afastar-se do cargo por acidente de trabalho ou doenga profissional por prazo igual ou
superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou ndo, exceto para efeito de progressao por
antiguidade;

VIII - Afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;

IX - Afastar-se para o exercicio de mandato classista, exceto para efeito de progressido por
antiguidade;

X - Ficar em disposi¢do remunerada em 6rgdo publico ndo vinculado ao Municipio por periodo
igual ou superior a 30 (trinta) dias, exceto para efeito de progressdo por antiguidade;

XI - Ficar a disposi¢do de 6rgao publico ndo vinculado ao Municipio, sem 6nus, por periodo igual
ou superior a 30 (trinta) dias.

Art. 9 Apds a aprovacao deste Plano, os servidores serdo enquadrados de acordo com sua formagao
e tempo de servigo prestado a esta Casa no cargo em exercicio.



Art. 10 O servidor que concluir com éxito o periodo de estagio probatdrio, tornando-se estavel, sera
promovido automaticamente 2 (dois) niveis na tabela de vencimentos dos cargos de provimento
efetivo do grupo ocupacional correspondente.

Art. 11 A fung¢@o gratificada ndo prejudicara o direito a progressao.

Secao 11
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 12 A progressdo por antiguidade consiste na ascensao vertical de um determinado nivel para o
imediatamente superior.

Art. 13 A progressdo por antiguidade ocorrerd, automaticamente, mediante computo do tempo de
efetivo exercicio do cargo, limitando-se a 1 (um) nivel por intersticio.

Paragrafo unico - Considera-se intersticio, para os fins do disposto neste artigo, o periodo de 2
(dois) anos de efetivo exercicio do cargo.

Secao II1
DA PROGRESSAO POR MERITO E APERFEICOAMENTO

Art. 14 A progressdo por mérito e aperfeigoamento visa incentivar a melhoria do desempenho, dos
resultados individuais e coletivos e o aperfeigoamento do servidor na sua area de atuagdo e consiste
na ascensao de um determinado nivel ou grau.

Art. 15 A progressao por mérito ocorrera mediante demonstrag@o do fiel cumprimento dos deveres
do servidor, sobretudo quanto a assiduidade, eficiéncia, disciplina, produtividade, qualidade de
trabalho no exercicio do cargo, dentre outros fatores, limitando-se a 2 (dois) niveis por intersticio,
apuraveis mediante Avaliagdo de Desempenho por comissdo composta essencialmente de
servidores publicos municipais efetivos, nomeada pelo Chefe do Poder Legislativo em ato
administrativo proprio.

Paragrafo unico - Os servidores efetivos serdo submetidos, a cada intersticio, & Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 16 A progressao por aperfeicoamento considerara as agdes de capacitacdo e aperfeigoamento
decorrentes das situagdes elencadas nesta Lei, que contribuam para a atualizagdo profissional e o
desenvolvimento do servidor e que estejam em acordo com a area de atuacdo do servidor.



Secao IV
DA PROGRESSAO POR HABILITACAO E QUALIFICACAO

Art. 17 A progressdo por habilitagdo e qualificagdo ocorrerd em razdo da obtengdo de titulos de
ensino imediatamente superior ao exigido para o cargo quando do concurso publico.

Art. 18 A progressao por habilitagdo e qualifica¢do consistird na ascensio vertical de nivel ao
servidor estavel que comprovar conclusdo de escolaridade superior ao exigido para o provimento de
seu cargo, cumulativamente, conforme especifica:

I - Para o os cargos com exigéncia de ensino superior completo para provimento inicial:

a) 5 (cinco) niveis para formacgdo em nivel de pds-graduagdo, em curso de especializacdo, na area
de atuagdo a que se refere o cargo de provimento efetivo;

b) 5 (cinco) niveis para formagdo em nivel de pds-graduagdo, em mais de um curso de
especializacdo, em curso de mestrado ou em curso de doutorado, na area de atuagdo a que se refere
o cargo de provimento efetivo.

I - Para o os cargos com exigéncia de ensino médio completo para provimento inicial:

a) 5 (cinco) niveis para formacgdo em nivel de graduagdo, em curso de ensino superior, na area de
atuacdo a que se refere o cargo de provimento efetivo;

b) 5 (cinco) niveis para formagdo em nivel de pos-graduag@o, em curso de especializagdo, em mais
de um curso de especializag¢do, em curso de mestrado ou em curso de doutorado, na area de atuagdo
a que se refere o cargo de provimento efetivo.

IIT - Para o os cargos com exigéncia de ensino fundamental completo para provimento inicial
a) 5 (cinco) niveis para formacao em nivel de segundo grau (ensino médio completo);

b) 5 (cinco) niveis para formagdo em nivel de graduacdo, em curso de ensino superior, na area de
atuagdo a que se refere o cargo de provimento efetivo.

Art. 19 Na concessdo da progressao por habilitacdo e qualificacdo, serfio observados os seguintes
critérios:

I - A progressdo ndo sera concedida quando o curso constituir requisito para o ingresso no cargo;

I - Serdo considerados somente os cursos oficiais ¢ as instituigdes de ensino reconhecidas pelo
Ministério da Educag@o, na forma da legislagdo vigente;

IIT - A progressao por habilitagdo e qualificagdo somente sera concedida ao servidor estavel.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 20 O provimento dos cargos publicos de provimento efetivo vagos dar-se-4 mediante a
realizagdo de Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, que visara a selecdo dos
candidatos adequados ao exercicio das atribui¢cdes do respectivo cargo.



§ 1° O provimento no cargo observara a colocagdo no respectivo nivel e grau de referéncia inicial
da tabela de vencimentos permanente, observada a simbologia.

§ 2° O concurso publico sera realizado para atendimento das necessidades administrativas quando
da impossibilidade da aplica¢do de outras medidas mais economicas ou do remanejamento interno
de servidores previstos em lei.

Art. 21 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e
os especificos estabelecidos para cada cargo e grupo ocupacional, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Legislativo
ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo tnico - Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico e nomeacao:

I - Nacionalidade brasileira;

II - Gozo dos direitos politicos;

IIT - Estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, ¢ as eleitorais;
IV - Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V - Gozo de boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢do médica;

VI - Nivel de escolaridade e experiéncia exigida para o exercicio do cargo;

VII - Habilitagdo legal para exercicio de profissdo regulamentada;

VIII - Aprovagdo prévia em concurso publico de provas e¢/ou de provas e titulos e/ou praticas;

IX - Apresentacdo dos documentos exigidos por Lei e pelas normas proprias do Legislativo
Municipal.

Art. 22 O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, prorrogavel uma unica vez, por igual
periodo.

Art. 23 O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos para
inscri¢cdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio
de publicidade.

Art. 24 Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para 0os mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.

Paragrafo uinico - A aprovagdo em concurso publico, fora do nimero de vagas previstas no edital,
ndo gera direito a nomeacao, a qual se dard, a exclusivo critério da administragdo do Poder
Legislativo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.



Art. 25 Sio estaveis ap6s 3 (trés) anos de efetivo exercicio, contados da data de admissao, os
servidores nomeados para cargo efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 26 O candidato, ao ser nomeado, passara por um processo de integracdo no ambiente de
trabalho, devendo o 6rgdo de administracdo de pessoal, através de programas de treinamento, levar
ao seu conhecimento as normas da Casa, seus direitos e deveres, bem como outras informagdes
necessarias ao regular desempenho de suas atribuigdes.

Art. 27 E vedada a nomeagdo ou designagdo de servidor municipal para o exercicio de fungdo ou
atividade diversa daquela prevista para o seu cargo efetivo, considerando, inclusive, as atribui¢des
técnicas previstas em resolugdo ou norma de Conselho representativo de classe, quando profissdo
regulamentada, sob pena de responsabilidade da autoridade competente, exceto quando se tratar de
cargo de provimento em comissao.

CAPITULOV
DA LOTACAO

Art. 28 Os servidores efetivos, ao entrarem em exercicio, serdo investidos no cargo previsto no
quadro de pessoal e serdo lotados na unidade administrativa correlata, considerando a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Jandaia do Sul, 6rgdo do Poder Legislativo Municipal, e
objetivando suprir as necessidades de cada area, observada a disponibilidade de vagas e de pessoal.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS

Art. 29 Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes
ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 30 Os vencimentos mensais estdo estabelecidos em moeda corrente oficial, por grupo
ocupacional, cargo, nivel de vencimento e grau de referéncia, especificados nas tabelas constantes
desta Lei.

Paragrafo unico - Os reajustes a serem concedidos obedecerdo aos termos estabelecidos por esta
Lei, observada a politica de remuneracao, assim como o seu escalonamento e os respectivos
intersticios.

Art. 31 A tabela de vencimentos dos grupos ocupacionais ¢ composta de niveis e graus de
referéncia e contemplard, obrigatoriamente, todos os cargos efetivos a que se refere esta Lei.

Paragrafo unico - A tabela de que trata este artigo sera corrigida anualmente, em janeiro, pelo
indice INPC/IBGE ou outro indice oficial que venha substitui-lo, sem prejuizo de eventual aumento
real concedido aos servidores publicos do Legislativo.

Art. 32 Ao servidor do quadro efetivo poderdo ser atribuidas as fungdes gratificadas contidas nos
anexos desta Lei, concedida mediante ato administrativo do Presidente.

CAPITULO VII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 33 Por quinquénio de efetivo exercicio no cargo, serd concedido ao servidor da Camara
Municipal de Jandaia do Sul um adicional correspondente a 5% (cinco por cento) sobre valor da
posi¢do ocupada na tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo.



Paragrafo unico - O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar o tempo de servigo exigido.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 34 O horario de trabalho sera fixado considerando o quadro de cargos e de acordo com a
natureza ¢ a necessidade do servigo, cuja duragdo ndo podera ser superior a oito horas diarias e
quarenta horas semanais.

§ 1° Atendendo a situagdes especificas, poderdo ser adotadas jornadas diversas da estabelecida ao
cargo, observada a proporcionalidade do vencimento e mediante manifestagdo expressa do
respectivo servidor.

§ 2° Fica vedada a realizacdo de jornada de trabalho em desacordo com o estabelecido nesta lei,
cabendo aos orgdos de gestdo de pessoal zelar pelo cumprimento deste dispositivo e notificando as
autoridades competentes em caso de eventual descumprimento.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35 Avaliacdo de desempenho € o processo que tem por finalidade aferir objetivamente o
resultado do trabalho efetivo do servidor na sua area de atuagao.

Art. 36 A avalia¢do de desempenho tem por objetivos:

I - Acompanhar o desempenho do servidor com vistas a progressao por mérito;

II - Levantar informagdes com vistas a decisdes sobre treinamento, remanejamento, aproveitamento
funcional e planejamento de atividade do setor;

IIT - Propiciar a melhoria das relagdes de trabalho entre chefia e servidor;
IV - Ajustar o servidor ao desempenho de suas atribuigdes;
V - Identificar e corrigir deficiéncias no trabalho do servidor.

Paragrafo unico. O sistema a que se refere este artigo serd objeto de permanente avaliacdo e
acompanhamento, destinados ao aperfeicoamento, ajuste ¢ adequacdo da realidade e necessidade
institucional.

Art. 37 Na avaliagdo de desempenho deverdo ser considerados, entre outros, os seguintes fatores:



I - Assiduidade;

II - Pontualidade;

IIT - Disciplina;

IV - Eficiéncia;

V - Produtividade;

VI - Capacidade de iniciativa;
VII - Cooperagao;

VIII - Qualidade de trabalho;

IX - Responsabilidade.

Art. 38 Serdo adotados modelos que atendam a natureza das atividades desempenhadas pelo
servidor, bem como as condi¢des em que sdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

I - Objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao contetido funcional das
carreiras;

II - Periodicidade;
IIT - Contribuicao do servidor para consecugao dos objetivos do 6rgdo ou unidade;
IV - Comportamento observavel do servidor;

V - Conhecimento, pelo servidor, do resultado da avaliagéo.

Art. 39 A avaliagdo anual dos servidores do Legislativo municipal sera individual e promovida pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho (COPAD), devidamente designada em ato
especifico para tal feito.

§ 1° A COPAD ¢ composta por 5 (cinco) servidores efetivos estaveis deste Legislativo, sendo 1
(um) presidente, 2 (dois) membros regulares e 2 (dois) membros substitutos.

§ 2° Cabe aos componentes da COPAD coordenar todo o procedimento de Avaliacdo de
Desempenho, bem como o preenchimento das fichas individuais de avaliagdo, de acordo com os
critérios estabelecidos nesta Lei.

§ 3° A COPAD iniciara seus trabalhos em até no maximo 10 (dez) dias apos o término do periodo
aquisitivo que servira como base para a avaliagdo, tendo como data de inicio de contagem de tempo
e intersticios, retroativamente, a publicacdo da Lei Municipal 2.960/2018, que instituiu o sistema.



§ 4° Os servidores designados para a COPAD executardo suas atividades sem prejuizo de suas
atribuigdes normais e sem perceber remuneragdo, gratificacdo, adicional ou qualquer outra espécie
remuneratoria.

Art. 40 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Desempenho (COPAD) aferira os seguintes
critérios e definira as respectivas pontuagdes:

I - Assiduidade e pontualidade: 2 pontos

II - Disciplina e cooperagdo: 2 pontos

II1 - Eficiéncia e qualidade de trabalho: 2 pontos

IV - Capacidade de iniciativa ¢ produtividade: 2 pontos

V - Responsabilidade e cuidados na utilizagao dos materiais, utensilios e equipamentos: 2 pontos

§ 1° Para a aplicacdo dos critérios acima adotados serdo utilizados os conceitos: Alto, Médio alto,
M¢édio, Baixo ¢ Zero, com pontuagdo proporcional, sendo considerado apto o funcionario que
obtiver, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos, no total dos fatores em que foi avaliado,
em cada uma das avaliagdes.

§ 2° Os critérios serdo quantificados mediante ficha de avaliagdo de desempenho individual.

Art. 41 Considera-se intersticio, no que tange a Avaliagdo de Desempenho, o periodo de 2 (dois)
anos de efetivo exercicio do cargo.

Art. 42 Para efeitos de progressdo, sera considerada a pontuacao alcangada na avaliacdo referente
ao ultimo periodo aquisitivo.

Art. 43 Concluida a avaliagdo, a COPAD dara ciéncia ao avaliado e abrira prazo recursal de 5
(cinco) dias.

§ 1° O recurso que trata o caput devera ser enderecado ao Presidente da Camara.
§ 2° Da decis@o do Presidente da Camara, ndo cabera mais recurso.

Art. 44 O Presidente homologara, por meio de ato administrativo especifico, o resultado das
avaliagdes, contendo o nome do avaliado e seu resultado, no prazo de 5 (cinco) dias a partir do
término do prazo de recursos a que se refere o artigo anterior.

Art. 45 O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos nesta lei fara jus a progressao por
mérito, na propor¢do do disposto nesta Lei, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias para efeito de nova apuragdo de progressdao por mérito.

Art. 46 Nao realizando a administragdo a avaliagdo de desempenho nas datas previstas, os
servidores terdo direito a progressdo automatica, conforme os critérios estabelecidos.

Art. 47 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontra, podendo ele interpor recurso no prazo de 5 (cinco) dias a contar da
apresentagdo da avaliacdo realizada.



Paragrafo unico. Caso o servidor ndo obtenha éxito em seu recurso, devera cumprir novo
intersticio de efetivo exercicio no nivel em que se encontra, conforme estabelece esta lei, para
efeito de nova apurag@o de progressao por mérito.

Art. 48 O registro no assentamento do servidor que for abrangido pela progressao funcional sera
imediato, para os fins de atualizagdo, aquisi¢do de direitos e vantagens delas decorrentes.

Art. 49 A avaliagao de desempenho considerara exclusivamente as atividades realizadas no periodo
aquisitivo correspondente.

Art. 50 A Diretoria administrativa do Poder Legislativo colocara a disposi¢ao da comissdo de
avaliagdo, o cadastro funcional dos servidores da Casa, que devera ser analisado reservadamente,
sob pena de responsabilidade do membro que veicular publicamente informagdes nao autorizadas.

Art. 51 O relatério de avaliagao promovida pela comissdo de avaliagdo sera remetido a
consideracdo da Presidéncia da Casa, para fins de direito, e, apds homologado, enviado para
publicacdo no Orgao Oficial do Municipio.

Art. 52 As disposi¢des em contrario ficam revogadas.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 53 A capacitacdo e o aperfeigoamento profissional do servidor publico tém as seguintes
finalidades:

I - Aprimorar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos prestados ao cidaddo, a
sociedade e no trabalho interno da Camara Municipal,

II - Aperfeicoar as agdes do Poder Legislativo Municipal, mediante capacitacdo e construgcdo do
conhecimento, competéncias e responsabilidades;

IIT - Identificar e promover o desenvolvimento das potencialidades, habilidades e competéncias;

IV - Promover o uso de tecnologias de informag@o com aplica¢des relacionadas as praticas de
capacitacdo;

V - Divulgar, gerenciar e acompanhar os resultados e beneficios do programa de capacitagdo do
servidor publico municipal;

VI - Racionalizar e otimizar os recursos fisicos, humanos e financeiros nos processos de
capacitagao;

VII - Estimular a mudanga de atitude do servidor para criar um ambiente satisfatorio no trabalho,
aumentando a motivagdo e a receptividade as novas necessidades do Poder Legislativo Municipal.



Art. 54 Para fins deste capitulo, entende-se por:

I - Capacitacdo: Processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o proposito de contribuir
para o desenvolvimento profissional individual e institucional, criagdo de conhecimento e inovagao;

II - A¢des de capacitagao e aperfeicoamento: Cursos presenciais ou a distancia, aperfeigoamento e
aprendizagem através de semindrios, cursos, simposios, “workshops”, congressos, encontros,
conferéncias, painéis, foruns, oficinas, palestras, treinamentos, reciclagens e similares, que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e atendam aos interesses e exigéncias do
Legislativo Municipal,

III - Intersticio: Periodo de 2 (dois) anos, utilizado como base temporal para contagem de horas de
certificados em agdes de capacitagdo ¢ aperfeigoamento;

IV - Desenvolvimento: Processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e
habilidades do servidor, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos
objetivos do Legislativo Municipal.

§ 1° Os meios utilizados para a realizagdo dos eventos a distancia compreendem: a teleconferéncia,
videoconferéncia e internet.

§ 2° Somente serao consideradas agdes de capacitagdo e aperfeicoamento decorrentes das situagdes
elencadas neste artigo, desde que contribuam para a atualizag¢@o profissional e o desenvolvimento
do servidor, que se coadunem com as necessidades das politicas publicas do Poder Legislativo e
que estejam em acordo com a area de atuagao do servidor junto ao Poder Legislativo Municipal.

§ 3° No que se refere a cursos presenciais fora do municipio de Jandaia do Sul — PR, ou dentro do
territério municipal, ou de qualquer outra forma que comportem 6nus & Camara Municipal, este
somente podera ser realizado por funcionarios do quadro efetivo do Poder Legislativo, sendo
vedado para outros cargos, salvo exce¢des motivadas.

Art. 55 Como condigdo para adquirir o direito a progressdo horizontal por aperfeigoamento,
prevista nesta Lei, no limite de um grau de referéncia por intersticio, o servidor deve concluir agdes
de capacitacdo e aperfeicoamento na sua area de atuagdo e apresentar um certificado, ou diversos
certificados, que somados alcancem o niimero minimo de 30 (trinta) horas por biénio.

Paragrafo unico. Para que sejam somadas as cargas horarias, cada certificado devera demonstrar
contetido de treinamento relacionado ao cargo, as atividades e/ou ambiente organizacional do
servidor, ser assinado pelo representante/titular da institui¢@o realizadora, demonstrar aprovacao,
quando for o caso, e ter a carga minima de 4 (quatro) horas, podendo ser considerados para este
objetivo os cursos a distancia.

Art. 56 Sera disponibilizado pelo Legislativo, local e equipamento proprio necessario para
realizagdo das agdes de capacitacdo realizadas a distancia.

Art. 57 - A participagdo do servidor nas agdes de capacitagdo e aperfeigoamento sera deferida desde
que:

I - O servidor esteja inserido no publico-alvo definido para a agdo de capacitagdo;
II - O servidor tenha a anuéncia do Presidente do Legislativo;

IIT - Exista disponibilidade de vaga;



IV - Seja feita em horario de seu expediente;
V - O servidor possua os pré-requisitos compativeis com a agdo proposta.

Art. 58. Para o enquadramento dos servidores ja ocupantes do atual quadro do Poder Legislativo
Municipal, com relagao a progressdo por aperfeicoamento, serdo utilizadas as agdes de capacitagdo
e aperfeicoamento concluidas a partir da data de publicagdo desta Lei.

Paragrafo unico - Somente poderdo ser aproveitadas as a¢des de capacitagdo realizadas e seus
respectivos certificados, que tenham sido adquiridas apods o ingresso como servidor efetivo da
Céamara Municipal de Jandaia do Sul.

Art. 59 As disposi¢des em contrario ficam revogadas.

CAPITULO XI
DA LICENCA-PREMIO

Art. 60 O servidor publico do Poder Legislativo Municipal que contar com tempo igual ou superior
a 5 (cinco) anos de efetivo exercicio publico para a Camara Municipal de Jandaia do Sul, fara jus a
3 (trés) meses de licenga-prémio, consecutivos ou ndo, sem prejuizo da remuneragao.

Art. 61 Reconhecido o direito da licenga-prémio, o servidor podera:

I - Goza-las;

II - Converté-las em espécie, na proporgao de 50% (cinquenta por cento).

Art. 62 Nao se concedera licenga-prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
I - Sofrer penalidade disciplinar de suspensio;

II - Afastar-se do cargo em virtude de condenagdo a pena privativa de liberdade por sentencga
definitiva.

Art. 63 O numero de servidores em gozo simultaneo de licenga-prémio ndo podera ser superior a
um tergo do total de servidores em exercicio.

Art. 64 O pedido de concessdo de licenga-prémio devera ser realizado pelo servidor através de
requerimento escrito.

CAPITULO XII
DA ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 65 A Camara Municipal de Jandaia do Sul regulamentara a contratagdo de assisténcia a satude
para os Servidores Publicos do Legislativo, na forma da Lei.



Art. 66 A assisténcia a satude sera definida através de processo licitatorio publico, para contratagdo
de empresa de prestacdo de servicos técnicos profissionais especializados.

Art. 67 A assisténcia a saide devera oferecer, no minimo, agdes preventivas e curativas necessarias
a protecdo e manutencdo da saude dos servidores, que serdo prestadas através de consultas médicas,
atendimento emergencial, ambulatorial, cirGrgico, exames, internacdo ¢ tratamento de doengas
congénitas de forma direta ou através de terceiros credenciados pelo prestador de servigos, quando
for o caso, sempre em conformidade com a legislacdo vigente e de acordo com as normas da ANS —
Agéncia Nacional de Satde Suplementar.

Art. 68 Participam da assisténcia a saude, na forma desta Lei, como beneficiarios, os servidores
publicos efetivos do Poder Legislativo, e como prestadores de servigos, pessoas juridicas
habilitadas que oferecam planos de assisténcia médica ambulatorial e hospitalar, quer mediante rede
conveniada ou credenciada.

§ 1° A Camara Municipal de Jandaia do Sul participara conjuntamente com os beneficiarios para o
custeio do plano de satide na proporgdo em que dispuser a norma regulamentadora deste
dispositivo.

§ 2° A ades@o do servidor ao plano de satide a ser contratado pela Camara ¢ facultativa.

§ 3° A operadora contratada podera oferecer aos beneficiarios servi¢os adicionais ndo incluidos no
plano basico universal, que poderao ser aceitos individualmente, mediante pagamento das despesas
referentes aos servigos adicionais.

CAPITULO XIII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 69 O exercicio das fungdes gratificadas tem por finalidade o desempenho eficiente de
atividades inerentes a chefia, direcdo e assessoramento ¢ serdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, e serdo providas dentro dos critérios
estabelecidos nesta Lei e na legislagdo vigente.

Paragrafo tnico - Os servidores designados para o exercicio das fungdes gratificadas deverdo
possuir experiéncia administrativa correspondente a area de atividades proprias a fungéo e
habilitagdo legal, quando for o caso.

Art. 70 E vedado o exercicio das fungdes gratificadas ao servidor detentor de cargo efetivo:

I - Em cumprimento de estagio probatorio, salvo se ndo houver servidores suficientes para suprir as
necessidades do Orgdo, ou ainda, houver servidores que nao possuam qualificacdo minima exigida
para o desempenho da respectiva fungio;

II - Que tenha sofrido puni¢des administrativa, civil ou penal, transitada em julgado, conforme a
legislagdo vigente.

Art. 71 As fungdes gratificadas escalonadas de acordo com o grau de responsabilidade, natureza e
complexidade, sdo as definidas em tabela especifica, anexa a esta Lei, ndo constituindo situagio
permanente e sim vantagem transitoria.

Paragrafo unico - E vedada a acumulagio de fungdes gratificadas.



Art. 72 Aos servidores efetivos que exercam fungdes gratificadas lhes serdo atribuidos uma
gratificagcdo de fung@o em percentual, especificada em anexo especifico desta Lei, e paga
juntamente com o vencimento.

Art. 73 O afastamento para tratamento de satide, desde que inferior a 30 dias, ndo prejudicara o
recebimento da gratificagdo por fung@o.

Art. 74 A gratificacdo de fungdo ndo se incorpora ao vencimento do servidor e sera suspensa por
ocasido de sua dispensa da respectiva fungao gratificada.

Art. 75 A gratificagdo de fungdo ndo sera considerada para efeito de calculo de proventos de
aposentadorias.

Art. 76 A perda da gratificacdo de fungdo ocorrera:
I - A pedido do servidor;
II - A critério da autoridade competente.

IIT - Por desidia do servidor no cumprimento da respectiva fungao.

CAPITULO X1V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 77 O enquadramento constitui direito pessoal do servidor lotado no quadro do Poder
Legislativo Municipal que possua a habilitagdo necessaria, respeitando o direito adquirido
decorrente de investidura anterior.

Art. 78 Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados até a data da publicago desta Lei
serdo enquadrados de acordo com a correlagdo entre o cargo atual ocupado e a nova situacao, e
ainda em razdo do nivel de escolaridade que possua.

Art. 79 Para o enquadramento do vencimento, serdo mantidas e consideradas as progressoes
funcionais conquistadas em virtude de Lei anterior.

TITULO 11
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 80 Este titulo define o quadro de cargos em comissdo, sua estrutura, vagas, vencimentos e
demais disposigdes pertinentes.

Art. 81 Os cargos publicos de provimento em comissao sdo os de livre nomeacao e exoneracdo a
qualquer tempo, entre pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo
publico, e serdo destinados exclusivamente para os cargos de chefia, diregdo e assessoramento, a
critério exclusivo do Chefe do Poder Legislativo.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo serdo remunerados com vencimentos fixados em
parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de
representa¢do ou outra espécie remuneratoria.



§ 2° Excluem-se da vedagdo estabelecida no paragrafo anterior, nos termos da legislacao especifica,
as seguintes espécies remuneratorias:

I - O tergo constitucional de férias e seu adiantamento;
II - O décimo terceiro salario e seu adiantamento.

§ 3 - O vencimento sera reajustado na mesma data base e no mesmo percentual dos reajustes de
vencimentos dos servidores municipais, na forma da legislagdo especifica.

Art. 82 Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao contribuirdo para o Regime
Geral de Previdéncia — RGPS.

Art. 83 Os ocupantes dos cargos em comissdo do Poder Legislativo Municipal de Jandaia do Sul
usufruirdo de 30 (trinta) dias de férias anuais.

Art. 84 Ocorrendo falta grave e/ou inobservancia dos deveres e proibi¢des, ficam os detentores dos
cargos em comissdo sujeitos as penalidades estatutarias, quando havera a destitui¢do do cargo em
comissdo, para todos os efeitos legais.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 85 Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a natureza de suas
atribuigOes e estruturados conforme tabela anexa a esta Lei.

CAPITULO III
DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS

Art. 86 Os ocupantes de cargos comissionados fardo jus aos subsidios e vencimentos constantes de
tabela especifica anexa a esta Lei.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 87 Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Chefe do Poder
Legislativo dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo
publico.

Paragrafo unico - Deverdo ser escolhidos, preferencialmente, aqueles que preencherem os
requisitos especificos do cargo.

CAPITULO V
DA LOTACAO

Art. 88 Os servidores ocupantes de cargos em comissdo, ao entrarem em exercicio, serdo investidos
no cargo previsto no quadro de pessoal e lotados na unidade administrativa correlata, considerando



a estrutura administrativa da Camara Municipal de Jandaia do Sul, 6rgdo do Poder Legislativo
Municipal, objetivando suprir as necessidades de cada area, observada a disponibilidade de vagas e
de pessoal.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 89 O integrante do quadro de cargos em comissdo atuara em regime de dedicac@o exclusiva,
que podera ser acompanhada e controlada pela autoridade a que estiver subordinado.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 90 - Para desenvolver suas atividades legais, constitucionais e administrativas, a Cadmara
Municipal de Jandaia do Sul dispora de unidades organizacionais, integradas segundo os setores de
atividades relativas as metas e objetivos.

Art. 91 - As atividades legislativas e a administra¢do geral da Camara Municipal de Jandaia do Sul
serdo exercidas mediante atuagdo dos Parlamentares e dos Servidores, nas respectivas fungdes, de
acordo com a legislacao vigente.

Art. 92 - Os servicos internos deverdo ser permanentemente atualizados, visando a modernizagao e
racionalizagdo dos métodos de trabalhos, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao
municipe.

Art. 93 - A estrutura organizacional e administrativa basica do Poder Legislativo do Municipio de
Jandaia do Sul compde-se dos seguintes departamentos e unidades:

01.00 - DIRECAO LEGISLATIVA

01.01 - Plenario

01.02 - Mesa diretora

01.03 - Presidéncia

01.04 - Comissdes permanentes

01.05 - Comissdes temporarias

02.00 - ASSESSORAMENTO

02.01 - Procuradoria

02.02 - Assessoria juridica

02.03 - Assessoria parlamentar

02.04 - Controle interno

03.00 - ADMINISTRACAO

03.01 - Administrativo

03.02 - Licitagdes e contratos

03.03 - Recursos humanos

03.04 - Patrimonio e almoxarifado

03.05 - Servigos gerais

04.00 - FINANCAS

04.01 - Contabilidade

04.02 - Tesouraria




TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 94 O enquadramento dos atuais servidores que ja integram o quadro de pessoal efetivo da
Camara Municipal de Jandaia do Sul resguardara todas as vantagens anteriormente concedidas,
vedado qualquer prejuizo ou desvio de fung@o.

Art. 95 Serdo considerados, em qualquer caso, para a verificacdo dos intersticios necessarios as
progressdes, os periodos de efetivo exercicio cumpridos na vigéncia da legislacdo anterior.

Art. 96 Para efeito de progressdo, serdo considerados os cursos de graduagdo, pos-graduagio e
aperfeicoamento realizados a qualquer tempo, observadas as condi¢des previstas nesta Lei.

Art. 97 A fungdes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargos
efetivos, nomeados através de ato administrativo especifico expedido pelo Presidente da Camara
Municipal de Jandaia do Sul.

Art. 98 O exercicio de fungdo gratificada ndo impede a progressdo vertical ou horizontal.

Art. 99 Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal de Jandaia do Sul, as vantagens ja
incorporadas por forca de leis anteriores.

Art. 100 Aos servidores de cargos de carreira, criados e providos nos termos de legislagdo anterior
a esta Lei, ¢ assegurado, além da manutenc@o das vantagens pessoais, o reenquadramento a partir
da entrada em vigor da presente Lei, independentemente da alteragdo da denominagdo do cargo e
demais exigéncias.

Art. 101 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes orgamentarias
proprias da Camara Municipal de Jandaia do Sul, suplementadas se necessario.

Art. 102 Para todos os fins legais, os efeitos desta Lei estdo subordinados as diretrizes gerais do
Regimento Interno da Camara Municipal de Jandaia do Sul, naquilo que for pertinente.

Art. 103 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em

contrario.
ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacao Vagas | Jornada | Simbologia Grupo Requisitos para provimento
Auxiliar de servigos gerais 1 40 horas 06A GOF Ensino fundamental completo
Secretario 1 40 horas 14A GOM Ensino médio completo
Diretor geral 1 40 horas 60A GOS Ensino superior completo
R Ensino superior completo
Procurador juridico 1 20 horas 42A GOS Registro na OAB
Ensino superior completo
Contador 1 30 horas 59A GOS Registro no CRC
Notas:

GOF: Grupo ocupacional de nivel fundamental
GOM: Grupo ocupacional de nivel médio

GOS: Grupo ocupacional de nivel superior




ANEXO II

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel Grau de referéncia
- A B C D E
01 1.914,28 1.985,11 2.058,56 2.134,73 2.213,71
02 1.953,24 2.025,51 2.100,45 2.178,17 2.258,76
03 1.992,99 2.066,73 2.143,20 2.222,50 2.304,73
04 2.033,55 2.108,79 2.186,81 2.267,72 2.351,63
05 2.074,93 2.151,70 2.231,31 2.313,87 2.399,49
06 2.117,15 2.195,49 2.276,72 2.360,96 2.448,32
07 2.160,24 2.240,17 2.323,05 2.409,01 2.498,14
08 2.204,20 2.285,75 2.370,33 2.458,03 2.548,98
09 2.249,05 2.332,27 2.418,56 2.508,05 2.600,85
10 2.294,82 2.379,73 2.467,78 2.559,09 2.653,77
11 2.341,52 2.428,16 2.518,00 2.611,17 2.707,78
12 2.389,17 2.477,57 2.569,24 2.664,30 2.762,88
13 2.437,79 2.527,99 2.621,52 2.718,52 2.819,11
14 2.487,40 2.579,43 2.674,87 2.773,84 2.876,48
15 2.538,02 2.631,93 2.729,31 2.830,29 2.935,01
16 2.589,67 2.685,49 2.784,85 2.887,89 2.994,74
17 2.642,37 2.740,13 2.841,52 2.946,66 3.055,68
18 2.696,14 2.795,90 2.899,34 3.006,62 3.117,87
19 2.751,01 2.852,79 2.958,35 3.067,81 3.181,31
20 2.806,99 2.910,85 3.018,55 3.130,23 3.246,05
21 2.864,11 2.970,08 3.079,98 3.193,94 3.312,11
22 2.922.,40 3.030,52 3.142,65 3.258,93 3.379,51
23 2.981,87 3.092,20 3.206,61 3.325,25 3.448,29
24 3.042,55 3.155,12 3.271,86 3.392,92 3.518,46
25 3.104,46 3.219,33 3.338,44 3.461,97 3.590,06
26 3.167,64 3.284,84 3.406,38 3.532,42 3.663,12
27 3.232,10 3.351,69 3.475,70 3.604,30 3.737,66
28 3.297,87 3.419,89 3.546,43 3.677,65 3.813,72
29 3.364,99 3.489,49 3.618,60 3.752,49 3.891,33
30 3.433,46 3.560,50 3.692,24 3.828,85 3.970,52
31 3.503,33 3.632,96 3.767,38 3.906,77 4.051,32
32 3.574,63 3.706,89 3.844,04 3.986,27 4.133,76
33 3.647,37 3.782,32 3.922,27 4.067,39 4.217,89
34 3.721,59 3.859,29 4.002,09 4.150,16 4.303,72
35 3.797,33 3.937,83 4.083,53 4.234,62 4.391,30
36 3.874,60 4.017,96 4.166,63 4.320,79 4.480,66
37 3.953,45 4.099,73 4.251,42 4.408,72 4.571,85
38 4.033,91 4.183,16 4.337,94 4.498,44 4.664,88
39 4.116,00 4.268,29 4.426,21 4.589,98 4.759,81




40 4.199,76 4355,15 4.516,29 4.683,39 4.856,68
41 4.285,22 4.443,77 4.608,19 4.778,70 4.955,51
42 4372,43 4.53420 4.701,97 4.875,94 5.056,35
43 4.461,40 4.626,48 4.797,66 4.975,17 5.159,25
44 4.552,19 4.720,62 4.895,29 5.076,41 5.264,24
45 4.644,83 4.816,69 4.994,91 5.179,72 5.371,37
46 4.73935 4.914,71 5.096,55 5.285,13 5.480,68
47 4.835,80 5.014,72 5.200,27 5.392,68 559221
48 4.934.21 5.116,77 5.306,09 5.502,42 5.706,01
49 5.034,62 5.220,90 5.414,07 5.614,39 5.822,13
50 5.137,07 5.327,14 5.524,25 5.728,65 5.940,61
51 5.241,61 5.435,55 5.636,67 5.845,22 6.061,50
52 5.348,28 5.546,17 5.751,37 5.964,17 6.184,85
53 5.457,12 5.659,03 5.868,41 6.085,55 6.310,71
54 5.568,17 5.774,19 5.987,84 6.209,39 6.439,13
55 5.681,48 5.891,70 6.109,69 6.335,75 6.570,17
56 5.797,10 6.011,59 6.234,02 6.464,68 6.703,87
57 5.915,07 6.133,93 6.360,88 6.596,24 6.840,30
58 6.035,44 6.258,75 6.490,33 6.730,47 6.979,50
59 6.158,26 6.386,12 6.622,41 6.867,43 7.121,53
60 6.283,58 6.516,08 6.757,17 7.007,19 7.266,45
61 6.411,45 6.648,68 6.894,68 7.149,78 741432
62 6.541,93 6.783,98 7.034,99 7.295,28 7.565,21
63 6.675,06 6.922,03 7.178,15 7.443,74 7.719,16
64 6.810,89 7.062,90 7.324,22 7.595,22 7.876,24
65 6.949,50 7.206,63 7.473,27 7.749,78 8.036,52
66 7.090,92 7.353,28 7.625,35 7.907,49 8.200,07
67 7.235,22 7.502,92 7.780,53 8.068,41 8.366,94
68 7.382,45 7.655,61 7.938,86 8.232,60 8.537,21
69 7.532,69 7.811,40 8.100,42 8.400,13 8.710,94
70 7.685,98 7.970,36 8.265,26 8.571,08 8.888,21
7 7.842,39 8.132,56 8.433,46 8.745,50 9.069,08
7 8.001,98 8.298,05 8.605,08 8.923,47 9.253,64
73 8.164,82 8.466,92 8.780,19 9.105,06 9.441,95
74 8.330,97 8.639,22 8.958,87 9.290,35 9.634,09
75 8.500,51 8.815,03 9.141,18 9.479,41 9.830,15
76 8.673,49 8.994,41 9.32721 9.672,31 10.030,19
77 3.850,00 9.177,45 9.517,02 9.869,15 10.234,30
78 9.030,10 9.364,21 9.710,69 10.069,98 10.442,57
79 9.213,86 9.554,77 9.908,30 10.274,91 10.655,08
80 9.401,36 9.749,21 10.109,93 10.484,00 10.871,91
81 9.592,68 9.947,61 10.315,67 10.697,35 11.093,15
82 9.787,89 10.150,04 10.525,59 10.915,04 11.318,90
83 9.987,07 10.356,60 10.739,79 11.137,16 11.54924
84 10.190,31 10.567,35 10.958,35 11.363,80 11.784,26




85 10.397,68 10.782,40 11.181,35 11.595,06 12.024,07
86 10.609,28 11.001,82 11.408,89 11.831,02 12.268,76
87 10.825,18 11.225,71 11.641,06 12.071,78 12.518,43
88 11.045,47 11.454,15 11.877,95 12.317,44 12.773,18
89 11.270,24 11.687,24 12.119,67 12.568,10 13.033,12
90 11.499,59 11.925,08 12.366,31 12.823,86 13.298,34
91 11.733,61 12.167,75 12.617,96 13.084,82 13.568,96
92 11.972,39 12.415,37 12.874,74 13.351,10 13.845,09
93 12.216,03 12.668,02 13.136,74 13.622,80 14.126,84
94 12.464,62 12.925,81 13.404,07 13.900,02 14.414,32
95 12.718,28 13.188,85 13.676,84 14.182,89 14.707,65
ANEXO III
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Denominacao Vagas | Jornada | Simbologia Requisitos para provimento

Assessor legislativo | 1 40 horas CCO01 Ensino médio completo

Assessor legislativo 11 1 40 horas CCO02 Ensino superior completo

Assessor legislativo 111 1 30 horas CCO03 gg;gzslﬁegfg ompleto

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbologia Valor em RS
CCol 2.030,45
CC02 4.901,43
CCo03 4.901,43

ANEXOV

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

Denominagio Simbologia
Presidéncia da comissdo permanente de licitacdo FGO1
Presidéncia de comissdo permanente de inventario de bens mdveis, imdveis e inserviveis FGO1
Presidéncia da comissdo permanente de recebimento de bens moveis, imoveis e inserviveis FGO03
Presidéncia da comissdo permanente de avaliacdo de bens moéveis, imoveis e inserviveis FGO1
Pregoeiro FGO02
Controladoria interna FG10
TIDE (Tempo Integral e Dedica¢do Exclusiva) FGO03
Tesouraria FGO03
Recursos humanos FGO03
Ouvidoria FGO1
Portal de transparéncia FGO1




ANEXO VI

TABELA DE PERCENTUAL DE FUNCOES GRATIFICADAS

Simbologia | Percentual
FGO1 10%
FGO02 20%
FGO3 30%
FG04 40%
FGO5 50%
FG10 100%

ANEXO VII

DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS

CONTADOR

Provimento: Concurso publico

Carga Horaria: 30 horas semanais

Instrucdo: Ensino superior completo

Descrigao:

Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da institui¢ao, planejando, supervisionando,
orientando e participando da execugdo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;

Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Emitir notas de empenho ¢ ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;
Manter em dia a escritura¢do dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e or¢amentario do Legislativo;

Proceder a analise de contas;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo das despesas;

Proceder o envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parand, por meio do
SIM-AM e outros sistemas.

Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do Estado;

Manter informatizados os dados contabeis;

Fazer publicar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, acerca da gestédo
fiscal;

Elaborar e analisar relatdrios sobre a situag@o patrimonial, econdmica e financeira da
entidade;

Assessorar sobre problemas contébeis especializados da instituicdo, dando pareceres sobre
praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos
de agdo dos setores;

Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos economico-financeiros;
Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestao
econOmico-financeira da instituicao;

Elaborar a prestagdo de contas junto ao tribunal de contas;

Realizar treinamento na area de atuag@o, quando solicitado;

Solicitar certiddes negativas de débitos a orgaos federais e estaduais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;



e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

e Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis.
e Registro no respectivo conselho da categoria profissional.
e Conhecimentos de legislagdo municipal, estadual e federal.

PROCURADOR JURIDICO
Provimento: Concurso publico
Carga Horaria: 20 horas semanais
Instrugdo: Ensino superior completo

Descrigao:

e Representar o Legislativo em juizo e extrajudicialmente, acompanhando as agdes judiciais,
em todas as suas fases e instancias, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até
decisao final do litigio;

o Elaborar peti¢des iniciais e recursos;

e Assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

e Prestar consultoria e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas, exarando
pareceres opinativos, incluindo a analise de projetos de lei, documentos encartados em
processos administrativos, escrituras, processos administrativo-disciplinares e de
auditagem;

e Atender a consultas de Vereadores sobre interpretagdo de textos legais de interesse do
Legislativo, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

e Assistir a Cdmara Municipal no controle interno da legalidade dos atos administrativos a
serem por ela praticados ou ja efetivados;

e Analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes
firmados pelo Legislativo;

e Supervisionar e controlar as atividades do servico juridico;

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

e Informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuacdo, bem
como requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a
fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses do Legislativo;

e Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

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

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

e Ensino superior completo em Direito.
e Registro no respectivo conselho da categoria profissional.
e Conhecimentos de legislagdo municipal, estadual e federal.



AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Provimento: Concurso publico

Carga Horaria: 40 horas semanais

Instrugdo: Ensino fundamental completo

Descrigao:

Trabalhos de limpeza, conservagdo e organizacdo de mobilias;

Lavar e limpar comodos, patios, pisos, carpetes, terragos ¢ demais dependéncias da sede da
Camara Municipal;

Polir objetos, pegas e placas metalicas;

Manter o Plenario em condigdes para a realizagdo das reunides;

Possuir conhecimentos basicos em execugdo de tarefas inerentes ao servico de manuseio de
lixo;

Executar tarefas de copa e cozinha nos eventos promovidos pela Camara Municipal,
Manter e controlar o almoxarifado, quando existente, efetuando verificagdo periddica de
estoque;

Verificagdo dos equipamentos elétricos, principalmente seu desligamento regular;

Preparar e servir café, cha, agua etc.;

Remover, transportar ¢ arrumar moveis, maquinas ¢ materiais diversos;

Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos que sejam inerentes ao
seu trabalho;

Observar para que nio haja estocagem de material ou géneros pereciveis, considerando a
validade;

Valorizar seus servigos, de seus colegas e vereadores;

Ter cuidados especiais com gas, fosforos, torneiras, 4gua quente etc.;

Manter discricao (sigilo) de tudo que ¢ falado, escrito e ouvido, exceto o que é publico;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

Ensino fundamental completo.

SECRETARIO

Provimento: Concurso publico

Carga Horaria: 40 horas semanais

Instrucdo: Ensino médio completo

Descrigao:

Assessorar os vereadores, na elaboracdo de projetos de lei, requerimentos, mogoes,
indicacdes e outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara;

Elaborar as atas das sessdes e os respectivos arquivos digitais, sob supervisdo da diretoria;
Despachar os Projetos de Lei, Resolucdes, Portarias, Decretos, Decretos Legislativos e
demais processos e proposituras as Comissdes Permanentes;



e Despachar, oficiar e informar os ritos e tramites, bem como, encaminhar informagao sobre a
tramitagdo de projetos e proposituras, quando requisitado;

e Manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Orgéanica do

Municipio;

Prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporarias;

Aucxiliar e manter o controle da guarda e proceder o arquivamento de documentos;

Atender telefones, transmitindo os recados as pessoas com as reservas necessarias;

Preencher impressos de requerimentos e outros documentos;

Enviar atos legais para publicacdo em Diario Oficial, mediante ferramentas eletronicas de

e-mail ou similares;

¢ Dar manuten¢ao a caixa de entrada de e-mail do Legislativo, recepcionando as mensagens e
documentos e direcionando-os ao setor responsavel, inclusive intimagdes e solicitacdes de
orgaos publicos fiscalizadores ou de Justica;

o Auxiliar nos trabalhos e tarefas administrativas inerentes as unidades do Legislativo;

e Atender ao publico fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam;

e Redigir oficios, requerimentos, indica¢des e outros expedientes referentes as atividades
legislativas e correlatas;

e Executar servicos de apoio administrativo, legislativo e contébil;

o Executar servicos de organizagdo de arquivos e protocolo;

e Auxiliar na organizagdo de reunides solenes, elaborando convites, sistematizagdes, relagdes
de convidados, certificados e honrarias.

¢ Organizacdo ¢ apoio referente as indicag¢des e requerimentos de autoria dos Vereadores para
apresentagdo em Plenario;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

e Ensino médio completo.
e Conhecimentos de legislacdo municipal, estadual e federal.

DIRETOR GERAL

Provimento: Concurso publico
Carga Horaria: 40 horas semanais
Instrucdo: Ensino superior completo

Descrigao:

o Supervisionar e assessorar as atividades legislativas, zelando pelo patriménio da Camara
Municipal, manutencao dos servigos administrativos e pela correta aplicacdo dos recursos
publicos;

e Providenciar e controlar as publicagdes dos atos oficiais do Poder Legislativo no Orgéo
Oficial;

e Dirigir e assessorar os servidores, principalmente em questdes administrativas e de
comunicagdo social em geral;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Presidéncia da
Camara;

e Assessorar o Presidente da Camara Municipal no que lhe couber;

e Assessorar os vereadores, na elaboragio de projetos de lei, requerimentos, mogoes,
indicagdes e outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara;

e Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solu¢do de problemas ¢ a
perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral,;



o Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

e Promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando as
necessidades dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos
parlamentares;

e Manter-se a disposi¢do da Presidéncia para resolucdo de questdes, sempre que requisitado;

e Executar as atividades relativas aos servicos de protocolo, correspondéncia e arquivo, além
da supervisao dos servigos auxiliares da Camara Municipal;

e Execugdo do expediente e registro das atividades legislativas;

e Apoio das atividades relativas aos servigos de contabilidade, tesouraria, pessoal, material e
patrimonio;

e Supervisdo no atendimento a Mesa e aos Vereadores ¢ convidados, durante as Sessdes
Plenérias, reunides e outros eventos da Camara;

e Preparagdo da rotina referente as reunides ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal;

o Elaboracao e controle dos Autografos de Projetos de Lei aprovados pelo Legislativo e
encaminhamento ao Poder Executivo;

e Organizacdo das publicacdes de matérias, em especial as relativas aos atos do Poder
Legislativo;

¢ Organizacdo ¢ apoio referente as indicag¢des e requerimentos de autoria dos Vereadores para
apresentagdo em Plenario;

o Efetuar outras tarefas correlatas de inferior ou mesmo nivel de complexidade e
responsabilidade;

o Elaborar as atas das sessdes e os respectivos arquivos digitais;

e Manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Orgéanica do
Municipio;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

o Ensino superior completo em area administrativa.
e Conhecimentos de legislacdo municipal, estadual e federal.

ASSESSOR LEGISLATIVO I
Provimento: Livre nomeagao e exoneracao
Carga Horaria: 40 horas semanais
Instrucdo: Ensino médio completo

Descrigao:

e Auxiliar na montagem dos equipamentos e implantagdo dos sistemas utilizados pelas
unidades de servigo e treinamento dos usudrios;

o Efetuar os backups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados em
servidores, inclusive em nuvem e de e-mail, e computadores;

o Instalar softwares de upgrade e outras adaptagcdes/modifica¢des para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

e Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes e
orientagdes técnicas;

e Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, e providenciando a
normalizagdo dos trabalhos nos departamentos;



e Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizagdo do equipamento;

o Efetuar a manutencdo e conservacdo dos equipamentos;

e Controlar o estoque de pecas de reposi¢ao dos equipamentos;

o Fazer registro de palestras, discursos, conferéncias, debates, apartes e quaisquer outras
intervengdes, em Plenario, em comissdes € em outros setores da Camara ou fora dela,
através de aparelhos gravadores de som e imagem,;

e Operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conservacdo ¢ manutengao;

e Operar equipamentos eletronicos de sonorizag@o nas reunides plenarias e de comissdes;

o Organizar, sistematizar ¢ manter arquivos de gravacao, filmagens e fotograficos, permitindo
pronta localizagdo a partir de referenciais preestabelecidos;

e Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

e Zelar pelos equipamentos utilizados.

o Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuigdes de informatica, som e
imagem.

Requisitos:

e Ensino médio completo.
e (Conhecimentos de informatica

ASSESSOR LEGISLATIVO 11
Provimento: Livre nomeagao ¢ exoneracao
Carga Horaria: 40 horas semanais
Instrucdo: Ensino superior completo

Descrigao:

o Supervisionar e assessorar as atividades legislativas, zelando pelo patriménio da Camara
Municipal, manutencao dos servigos administrativos e pela correta aplicacdo dos recursos
publicos;

e Providenciar e controlar as publicagdes dos atos oficiais do Poder Legislativo no Orgéo
Oficial;

o Dirigir e assessorar os servidores, principalmente em questdes administrativas e de
comunicagdo social em geral;

e [Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Presidéncia da
Camara;

e Assessorar o Presidente da Camara Municipal no que lhe couber;

e Assessorar os vereadores, na elaboragio de projetos de lei, requerimentos, mogoes,
indicagdes e outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara;

e Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugao de problemas ¢ a
perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral,;

e Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

e Promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando as
necessidades dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos
parlamentares;

e Manter-se a disposi¢do da Presidéncia para resolucdo de questdes, sempre que requisitado;

o Executar as atividades relativas aos servigos de protocolo, correspondéncia e arquivo, além
da supervisdo dos servigos auxiliares da Camara Municipal,

e Execugdo do expediente e registro das atividades legislativas;



e Apoio das atividades relativas aos servigos de contabilidade, tesouraria, pessoal, material e
patrimoénio;

e Supervisdo no atendimento a Mesa e aos Vereadores e convidados, durante as Sessdes
Plenérias, reunides e outros eventos da Camara;

e Preparagdo da rotina referente as reunides ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal;

e Elaboracao e controle dos Autografos de Projetos de Lei aprovados pelo Legislativo e
encaminhamento ao Poder Executivo;

e Organizagdo das publicagdes de matérias, em especial as relativas aos atos do Poder
Legislativo;

¢ Organizacdo e apoio referente as indicag¢des e requerimentos de autoria dos Vereadores para
apresentagdo em Plenario;

o Efetuar outras tarefas correlatas de inferior ou mesmo nivel de complexidade e
responsabilidade;

o Elaborar as atas das sessdes e os respectivos arquivos digitais;

e Manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Organica do
Municipio;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

¢ Ensino superior completo em area administrativa.
e Conhecimentos de legislagdo municipal, estadual e federal.

ASSESSOR LEGISLATIVO III
Provimento: Livre nomeagdo e exoneracio
Carga Horaria: 30 horas semanais
Instrucdo: Ensino superior completo

Descrigao:

e Assessorar a comissdo de inquérito, quando instituida;

e Prestar consultoria e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas, exarando
pareceres opinativos, incluindo a analise de projetos de lei, documentos encartados em
processos administrativos, escrituras, processos administrativo-disciplinares e de
auditagem;

e Atender a consultas de Vereadores sobre interpretagdo de textos legais de interesse do
Legislativo, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

e Assistir a Cdmara Municipal no controle interno da legalidade dos atos administrativos a
serem por ela praticados ou ja efetivados;

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

e Informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuacdo, bem
como requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a
fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses do Legislativo;

e Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado ¢ necessario ao
exercicio das demais atividades;

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



e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Requisitos:

e Ensino superior completo em Direito.
e Registro no respectivo conselho da categoria profissional.
e Conhecimentos de legislagdo municipal, estadual e federal.

ANEXO VIII

DESCRICAO E ATRIBUICOES DE FUNCOES

OUVIDORIA
Funcdo gratificada

Descrigao:

e Receber, examinar e encaminhar reclamagoes, dentincias, criticas, apreciagoes,
comentarios, elogios e sugestdes sobre a qualidade dos servigos publicos desenvolvidos
pelo Poder Legislativo;

e Requisitar informagdes e realizar diligéncias visando a obtencdo de informagdes junto aos
setores administrativos e 6rgdos auxiliares;

e Propor a instaurag@o de sindicancias e outras medidas destinadas a apuragdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal, quando houver indicio ou suspeita de
irregularidade na prestac¢do do servigo publico;

e Promover a defini¢do de um sistema de comunicag@o para a divulgacdo sistematica das
providéncias adotadas em razdo das reclamagdes, dentincias, criticas, apreciagoes,
comentarios, elogios ¢ sugestdes, exceto nos casos em que for assegurado o sigilo;

o Definir e implantar instrumentos de coordenacdo, monitoria, avaliagdo ¢ controle dos
procedimentos de ouvidoria;

o Elaborar e encaminhar ao Presidente da Camara relatorio referente as reclamagdes,
dentncias, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios e sugestoes recebidas, bem como os
seus encaminhamentos e resultados;

e Propor e deliberar as providéncias que julgar pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento
das atividades desenvolvidas pelo Legislativo;

e Prestar atendimento a populag@o que o procure para tratar de assuntos pertinentes as suas
atribuicoes;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, se necessario ao exercicio das
demais atividades;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

o Executar outras atividades pertinentes a sua atividade ou que lhe forem delegadas.

PORTAL DE TRANSPARENCIA
Fungido gratificada

Descrigao:



e Monitoramento, atualizagdo e o acompanhamento das informagdes a serem publicadas no
Portal de Transparéncia da Cdmara Municipal,;

e Gerenciamento das informagdes e inclusdo de dados, orgamentarios, financeiros e
patrimonial, e de gestdo de pessoal, a serem disponibilizados no Portal de Transparéncia, da
Céamara Municipal, por meio das respectivas unidades administrativas;

e Manutencao das informagdes visando a transparéncia na gestdo publica;

e Inclusdo de dados referente ao andamento do processo legislativo;

e Manutencdo do controle social por meio de acesso as informagdes, disponiveis no ambito
do Poder Legislativo de Jandaia do Sul,

e Divulgagio dos resultados e beneficios das atividades parlamentares a servigos do cidaddo;

e Manter atualizado as ferramentas que permitam o acesso a informagéo de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

e Monitorar e atualizar, quando necessario, os registros das competéncias e estrutura
organizacional, enderegos, telefones e horarios de atendimento ao publico, no ambito da
Céamara Municipal.

PRESIDENCIA DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
Fungido gratificada

Descrigao:

Coordenar e controlar o procedimento licitatdrio;

Despachar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, com as justificativas
inerentes;

Manter arquivo de todo o processo licitatorio;
Promover licita¢des, utilizando quando necessario o sistema de Registro de Pregos;
Promover estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatorio;

Coordenar, controlar e encaminhar para publicagdo a matéria de todos os atos que a Lei
determinar serem publicados;

® Acompanhar a compatibilidade entre os precos praticados para a Administracdo Publica e
os do mercado;

® Submeter a despacho a documentagdo visando a aplicagdo de sangdes a fornecedores e
licitantes;

Supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislacdo;
Instruir recurso administrativo de sua competéncia;
Elaborar editais e contratos;

Conduzir o julgamento da sessdo da licitagdo, propriamente dita, com todos os atos a ela
inerentes, tais como: abertura da sessdo, credenciamento dos licitantes, recebimento dos
envelopes de habilitacdo e propostas, analise e julgamento das fases de habilitacdo e
classificacao de propostas;

® Analisar e responder as impugnagdes interpostas ao instrumento convocatorio.

RECURSOS HUMANOS
Funcdo gratificada

Descrigao:

e Coordenar e controlar as atividades de gestdo de pessoas, realizar atividades
supervisionadas de rotinas administrativas na area da administragdo publica municipal
ligada a gestdo de pessoas;



e Expedir a folha de pagamento com os respectivos holerites e guias de recolhimento
previdenciarios;

e Realizar o controle de descontos e consignagoes;

e Manter o controle de todos os cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas;

e Ser responsavel por inserir dados em sistema de folha de pagamento, sistema
previdencidrio, e de informar, quando necessario, os Tribunais competentes;

e Elaborar portarias de nomeacdo e exoneracao de servidores;

o Fixar cronograma de concessao de férias;

o Executar a politica de recursos humanos da Camara, tendo por objetivo a qualidade dos
trabalhos;

e Proceder o envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, por meio do
SIAP e outros sistemas.

e Receber, analisar e atualizar os documentos cadastrais dos funcionarios;

e Assessorar os processos de provimento dos cargos de carreira do pessoal da Camara, por
meio de concurso publico;

o Elaborar boletins, mapas, demonstracdes estatisticas e quaisquer outros dados relativos ao
controle do pessoal da Camara;

e Efetuar controle de assiduidade dos funcionarios;

e Coordenar o processo de avalia¢do visando a evolugdo funcional de servidores;

e Coordenar atividades direcionadas a capacitagdo e aperfeicoamento, com vista ao
desenvolvimento funcional dos servidores;

o Elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de rendimentos ¢ demais documentos
relativos ao pessoal da Camara;

o Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuigdes de folha de
pagamento e atividades de recursos humanos.

PRESIDENCIA DA COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS,
IMOVEIS E INSERVIVEIS

Funcdo gratificada

Descrigao:

o Elaborar inventario anual e/ou periédico de bens méveis, imdveis e inserviveis, a fim de
mensurar a composicao do patrimdnio do Legislativo, de forma analitica;

o Efetuar o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, langando

os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elabora¢do dos

inventarios;

Coordenar e controlar as atividades de patrimoénio;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;

Acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimonio;

Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

Manter registro dos bens moveis, controlando a sua movimentagao;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens modveis, imoéveis e equipamentos, adotando as

providéncias para a sua manutengdo, substituicdo ou baixa patrimonial;

Coordenar a conferéncia e distribui¢do dos materiais permanentes adquiridos;

e Presidir a Comissdo de Patrimdnio em seu todo;

e Organizar os trabalhos de almoxarifado, como estocagem, distribuicdo, registro e inventario
de mercadorias compradas, observando normas e instrugdes para manter o estoque em
condi¢des de atender a entidade;

e Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias, para
evitar deterioramento e perda;

o Fazer o arrolamento dos materiais estocados, verificando periodicamente os registros e
outros dados pertinentes para obter informagodes exatas sobre a situacdo real do
almoxarifado.



PRESIDENCIA DA COMISSAO PERMANENTE DE RECEBIMENTO DE BENS
MOVEIS, IMOVEIS E INSERVIVEIS

Fungido gratificada

Descrigao:

Coordenar o recebimento, conferéncia e distribui¢do, mediante requisi¢cdo, dos materiais
permanentes adquiridos;

Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

Coordenar e controlar as atividades de patrimoénio;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;
Acompanhar diariamente as rotinas de material ¢ patrimonio;

Manter registro dos bens moveis, controlando a sua movimentagao;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens mdveis, imoveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutengdo, substituicdo ou baixa patrimonial;

Presidir a Comissao de Patrimonio em seu todo;

Organizar os trabalhos de almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribui¢do e
registro de mercadorias compradas, observando normas e instrugdes para manter o estoque
em condigdes de atender a entidade;

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias, para
evitar deterioramento e perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas, langando
os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elabora¢do dos
inventarios;

Fazer o arrolamento dos materiais estocados, verificando periodicamente os registros ¢
outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado.

PRESIDENCIA DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE BENS MOVEIS,
IMOVEIS E INSERVIVEIS

Fungido gratificada

Descrigao:

Realizar avaliagdo anual e/ou periddica dos bens da Camara Municipal, a fim de mensurar,
inclusive, a qualidade, a quantidade e seu valor atual de mercado;

Coordenar e controlar as atividades de patrimoénio;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;
Acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimdnio;

Manter registro dos bens méveis, controlando a sua movimentacao;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imoveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutengdo, substitui¢do ou baixa patrimonial;

Presidir a Comissao de Patrimonio em seu todo;

Organizar os trabalhos de almoxarifado, observando normas e instrugdes para manter o
estoque em condigoes de atender a entidade;

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias, para
evitar deterioramento e perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas, langando
os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos
inventarios;

Fazer o arrolamento dos materiais estocados, verificando periodicamente os registros e
outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado.



PREGOEIRO

Funcdo gratificada

Descrigao:

Coordenar e controlar o Pregao;

Despachar processos relativos, com as justificativas inerentes;
Manter arquivo de todo o processo licitatorio;

Utilizar, quando necessario, o sistema de Registro de Pregos;
Promover estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatorio;

Coordenar, controlar e encaminhar para publicacdo a matéria de todos os atos que a Lei
determinar serem publicados;

® Acompanhar a compatibilidade entre os precos praticados para a Administracdo Publica e
os do mercado;

® Submeter a despacho a documentagdo visando a aplicagdo de sangdes a fornecedores e
licitantes;

® Supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislagao;

® Instruir recurso administrativo de sua competéncia;

e Elaborar editais, termos de referéncia e contratos;

e Conduzir a sessdo de Pregdo, propriamente dita, com todos os atos a ela inerentes, tais
como: abertura da sessdo, credenciamento dos licitantes, recebimento dos envelopes de
habilitagdo e propostas, analise e julgamento das fases de habilitacdo e classificagdo de
propostas;

e Realizar a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

e Realizar a adjudicac@o da proposta de menor preco;

o Elaborar ata da sess@o de Pregdo;

o Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e Encaminhar o processo devidamente instruido, ap6s a adjudicacdo, a autoridade superior,
visando a homologacdo ¢ a contratacao;

e Analisar e responder as impugnagdes interpostas ao instrumento convocatorio.

CONTROLADORIA INTERNA

Funcdo gratificada

Descrigao:

Fiscalizar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e, da probidade administrativa;

Analisar e dar parecer sobre todas as fases da execugdo da receita e da despesa publica e a
sua legitimidade;

Fiscalizar a execugdo financeira, orcamentaria e patrimonial, quanto aos resultados e
publicidades;

Verificacdo e avaliacdo dos resultados obtidos pelos administradores publicos no ambito do
respectivo poder;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias ¢ a execu¢do de programas de governo previstos nos orgamentos municipais;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial, bem como a aplicagdo dos recursos publicos por
entidades de direito privado;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Fiscalizar a regularidade das publicagdes dos atos emanados do respectivo Poder;



Verificar a integragdo dos demonstrativos e dos relatorios contabeis e financeiros;
Proceder a uniformizagao das instru¢des sobre o procedimento de controle interno no
ambito de cada Poder;

Resguardar o patrimonio publico e assegurar a eficiéncia do principio da economicidade e
da eficiéncia na obtengdo e aplicag¢do dos recursos publicos;

Fiscalizar a efetividade da acdo governamental junto a sociedade em geral;

Analisar e dar parecer acerca dos procedimentos licitatorios em todas as suas fases e
espécies;

Acompanhar a progresséo e os processos de evolucdo funcional concedidos aos Servidores
da Camara Municipal de Jandaia do Sul.

TESOURARIA

Funcdo gratificada

Descrigao:

Efetuar pagamento de folha de pagamento e outras despesas em geral;

Movimentar contas correntes bancarias, na forma regulamentar;

Efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como de
funcionarios e vereadores que tenham que efetuar devolugdes, conforme informagdes do
setor contabil;

Manter registro do movimento bancario atualizado;

Realizar e manter conciliagdo bancaria;

Informar a chefia imediata, quando solicitado, sobre as disponibilidades existentes em caixa
¢ bancos;

Observar os prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos;

Informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria;

Conferir e rubricar livros e boletins pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria;
Conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara Municipal,
Controlar transferéncias de valores financeiros;

Operar sistema informatizado de tesouraria, mantendo registros atualizados;

Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuigdes de tesouraria.

TIDE (TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA)

Funcdo gratificada

Descrigao:

Dedicar-se com exclusividade e em tempo integral a Camara Municipal de Jandaia do Sul,
proibida a manutenggo de vinculo empregaticio com outra entidade do setor publico ou
privado, atuagdo como empresario, comerciante ou profissional auténomo, participacao,
com remunera¢do, de conselhos de entidades privadas e desempenho de fungdes que
impliquem em responsabilidade técnica ou administrativa em empresa ou institui¢ao da
qual seja socio cotista ou acionario.



o Estar disponivel, em casos excepcionais e quando requisitado pelo Chefe do Legislativo,
em horarios fora da jornada normal de trabalho, ndo cabendo, nesse caso, compensagido ou
pagamento de horas extras.

Jandaia do Sul, 26 de junho de 2023.

BRUNO FERNANDO CAVASSANI ADENILSON DE OLIVEIRA VICENTE

JOSE CARLOS RANZANI  CLAUDIO ROBERTO TAPARO

SERGIO DIAS DE LIMA  ADEMAR ANTONIO KOTESKI JR

ANTONIO TADEU ROCCO WELTON PINHEIRO



