PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
C.N.P.J. 76.331.941/0001-70

LEI N° 837/12
DATA: 24/12/12

SUMULA: Dispde sobre a estrutura e criacio de
cargos na Cimara Municipal de
Cornélio Procépio, fixa

remuneragdes, cstipula o plano de
carreira e saldrios, e da  outras
providéncias.

] A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CORNELIO
PROCOPIO — ESTADO DO PARANA aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a /
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TITULO I
DISPOSICOES PREI,II\-II;\'.\R[-JS/;

/_,

- -

Art. 1° - A criagdo de cargos na estrutura orgarfiZag

Art. 2° - O presente plano de carreira compreende os cargos de provimento
efetivo e de provimento em comissiio. a gratificagdo por atividades especilicas. a carreira e a
estrutura de salarios dos servidores da Camara.

TITULG 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO T - DA ESTRUTURA

Art. 3° - Os cargos de provimento efetivo compreendem os cargos abertos
por concurso publico de :
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[) Oficial de Administragdo
II) Técnico Legislativo

I11) Servicos Gerais

1V) Contador

V) Advogado

VI) Agente Administrativo

Art. 4° - Os cargos que compdem a parte efetiva. de acesso exclusivamente
por concurso publico ja realizado. estdo organizados de acordo com a escolaridade exigida.
assim disposta:

I - Cargo de Oficial de Administragdo: constituido por fungio que requer

do ocupante formagdo de nivel superior;

Il — Cargo de Técnico Legislativo: constituido por fungdo que requer do

ocupante formagao de nivel superior;

11 - Cargo Servigos Gerais: constituido por especialidade que requer do

ocupante formacao de nivel fundamental:

IV — Cargo de Contador: constituido por fungdo que requer do ocupante
forma¢do de nivel superior em Ciéncias Contdbeis e registro em
conselho de classe:

V — Cargo de Advogado: constituido por fungdo que requer do ocupante
formagio de nivel superior em Direito e registro em conselho de classe:

VI - Cargo de Agente Administrativo: constituido por especialidade que
requer do ocupante formagao de nivel médio.

Parigrafo Unico - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara
Municipal de Cornélio Procopio. com seus respectivos vencimentos e
atribuicdes. passa a ser o constante deste Titulo. e Anexos I. Il e IV. desta
Lei.

CAPITULO 11
DA ADMISSAO

Art. 5° - A admissio de pessoal se fard mediante a classificacao de
aprovagio em concurso publico de provas ou de provas e titulos. de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou da especialidade. aliada & necessidade da funcdo nos trabalhos
legislativos.

Art. 6° - Os vencimentos de admissdo do novo servidor corresponderdo, na
tabela salarial, ao nivel inicial do cargo a ser preenchido. ja descritos no edital do concurso a
que foi aprovado e classificado.

Art. 7° - Nos termos da legislagio em vigor. para o servidor adq u%
estabilidade no servigo publico deverd cumprir estagio probatorio de trés anos.
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CAPITULO 111
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 8° - O desenvolvimento do servidor efetivo na carreira. que se dara
por progressdo, que € o avan¢o de um nivel para outro na tabela de vencimentos dentro do
mesmo cargo, poderd ser: 1) por merecimento; e/ou I1) por conhecimento.

Art. 9° - Nio serd concedida progresséo a servidor:

I - em estagio probatorio;

I - que tenha atingido o altimo nivel da tabela correspondente a
classe/cargo em que se enquadra:

I - que tenha incorporado o valor integral de simbolo de cargo de
provimento em comissdo: ou

IV - inativo.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAQO POR MERECIMENTO

Art. 10 - Fica estabelecida a concessdo de um nivel horizontal a cada dois
anos de efetivo exercicio de suas fungdes, aos servidores, mediante ato exclusivo da
Presidéncia.

§ 10 Perderd o direito & progressdo por merecimento o servidor que. no
periodo aquisitivo:

I - ndo tenha atingido pontuagio minima na avaliagdo de desempenho.
conforme regulamentacio especifica:

IT — tenha sofrido as penas disciplinares de adverténcia ou de repreensio.

§ 29 O servidor que sofrer pena de suspensio perderd o direito a progressao
por merecimento pelo periodo de dois anos.

§ 39 Ao servidor cedido serd aplicada avaliacao quadnimeqtml mediante
instrumento fornecido pela Camara, a contar da data da cessdo. e, em sendo
finda esta em tempo menor. relativa a este periodo.

§ 49 A Comissdo Permanente de Gestio de Pessoas. a ser instituida por /
-~

meio de ato da Mesa Executiva. serd responsavel pela andlise e

apresentacdo de parecer para a concessio desta progressio.

_—
/ ,/
B d
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§ 59 Ao servidor que estiver ocupando cargo em comissdo serd concedida
progressdo por merecimento de um nivel horizontal no cargo de carreira,
salvo se optar pela remuneragiio de carreira. caso em que terd direito a
progressiio de um nivel horizontal, independentemente de avaliagdo de
desempenho.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 11 - A progressdo por conhecimento. passagem de um nivel vertical
para outro, que visa a valorizagiio da qualificagdo profissional, sera concedida da seguinte
forma:

I — avanco de um nivel vertical quando o servidor apresentar diploma de
conclusdio de curso de graduagio de ensino superior, desde que esta
escolaridade ndo seja requisito ao cargo. limitado a oito niveis verticais :

IT — avango de um nivel vertical quando o servidor além do curso exigido
para o provimento, apresentar diploma de conclusio de outro curso de
ensino superior correlato as atividades da Camara, limitado a oito niveis
verticais;

I - avanco de dois niveis verticais quando o servidor apresentar
certificado de conclusdao de especializagdo correlato as atividades da
Céamara. com carga hordria igual ou superior a 360 horas. limitado a oito
niveis verticais;

IV — avango de trés niveis verticais quando o servidor apresentar diploma
de conclusiio de curso de mestrado ou doutorado. limitado a oito niveis
verticais:

V —avango de um nivel vertical quando o servidor apresentar certificados
de participagdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento ndo-correlatos
com as atividades da Camara. cujo somatorio de carga hordria seja igual ou
superior a cem horas. limitado a oito niveis verticais : e

VI - avanco de um nivel vertical quando o servidor apresentar certificados
de participagdo em palestras. treinamentos. congressos. SIMpAasios ou cursos
de aperfeicoamento correlatos com as atividades da Camara. cujo somatorio
de carga hordria seja igual ou superior a cento € oitenta horas. limitado a
oito niveis verticais.

§ 1° - O servidor podera apresentar requerimento de progressao por
conhecimento. devidamente fundamentado. com as informacdes e
certificagdes pertinentes. @ Comissdo Permanente de Gestdo de Pessoas. a
ser instituida por meio de ato proprio. a qual sera responsavel pela analise ¢
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conferéncia da autenticidade da documentagdo apresentada e. constatada
alguma irregularidade, pela proposigdo de sindicancia ;

§ 2° - O servidor cedido podera requerer progressio por conhecimento a
qualquer tempo, passando a percebé-la automaticamente no més em que
reassumir suas funcdes neste Legislativo :

§ 3° - Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original
e copia dos documentos comprobatérios ;

§ 4° - Para efeito da concessdo da progressdo nos casos previstos nos
incisos V e VI deste artigo. observar-se-i o seguinte:

I - serdo considerados os cursos realizados nos altimos dez anos. contados
da data da vigéncia desta Lei. desde que ndo tenham sido pagos pela
Camara;

- Il — a partir da vigéncia desta Lei sera considerado somente um curso.
custeado pela Camara. por ano:
IT - se o somatdrio do nimero de horas for superior a cento e oitenta. serd
concedida apenas uma progressdo por ano. ficando o restante das
progressoes a ser concedido em anos posteriores:
IV — se o servidor ministrar treinamento interno cujo conhecimento tenha
adquirido por conta propria e ndo receber a respectiva remuneragdo, o
namero de horas serd contado em dobro: e
V - o servidor s6 poderd apresentar novo requerimento depois de
decorridos dois anos do deferimento do Gltimo.

§ 5" - O ntmero de horas dos cursos referidos no paragrafo anterior e
realizados apds o inicio da vigéncia desta Lei serd computado da seguinte
forma:

I - quando for pago integralmente pelo servidor. o niimero de horas serd
contado na sua totalidade:

Il - quando for pago integralmente pela Camara. o nimero de horas sera
contado pela metade: e

1T - quando for pago em parte pela Camara e em parte pelo servidor:

a) a parte paga pela Camara serd calculada proporcionalmente ao custo e
dividida pela metade; e

b) a parte paga pelo servidor serd calculada proporcionalmente ao custo e
computada em cem por cento.

§ 6" - Fica vedado o computo de um mesmo certificado/diploma para mais
de uma progressio,
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§ 7" - A correlagéio entre 0s cursos e as dreas de atividades da Camara e os
critérios para a participacio de treinamentos serdo definidos em
regulamento.

Art. 12 - Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com
observincia ao seguinte:

I — cursos do ensino médio e seqiiencial ou do ensino superior: ofertados
por institui¢iio reconhecida ou autorizada pelo MEC:

I1 — cursos de especializa¢io: devem cumprir as resolugoes do Conselho
Nacional de Educagio;

111 — cursos de pos-graduagiio nos niveis de mestrado ou doutorado: devem
ter registro no MEC e cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de
Educagdo; e

IV - cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados por instituicdes
devidamente constituidas ou por pessoas juridicas.

§ 1° - Niio sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da

-
progressdo, o servidor podera entregar declaragdo de conclusio do curso
emitida pela instituigio que o promoveu e apresentd-lo no prazo de seis
meses :
§ 2° - O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por seis
meses mediante requerimento do servidor :
§ 3° - Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos
anteriores, o servidor devera devolver os valores recebidos.
CAPITULO V
DA FUNCAO DE CONTROLADOR
Art. 13 - A fungio de Controlador, ja regulamentada por Resolugdo
especifica, sera exercida. de preferéncia. por servidores ocupantes dos cargos de provimento
efetivo de Contador.
CAPITULO VI )
- DOS VENCIMENTOS E EVOLUCAO SALARIAL

Art. 14 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos e da classe

permanente da Camara Municipal sdo as descritas nos Anexos | e Il integrantes desta Lei.

§ 1° - A evolugio salarial compreende 18 (dezoito) niveis horizontais e 08
(oito) niveis verticais. com indice interniveis de 1.030.
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§ 2° - Ficam assegurados para os cargos de provimento efetivo
especificados nesta Lei, todos os beneficios e vantagens pecunidrias previstas no estatuto do
servidor publico municipal e legislagdes complementares e correlatas.

Art. 15 - Para o enquadramento dos servidores no nivel salarial. fica o
Legislativo autorizado a proceder ao somatdério dos vencimentos basicos e dos abonos
concedidos, deixando de pagd-los em cddigos especificos.

§ 1°- O enquadramento dos servidores devera ocorrer:

I - no nivel inicial do cargo, se o somatdrio for inferior aquele; ou

Il — no nivel superior mais proximo. nos demais casos.

§ 2° - O enquadramento do funciondrio inativo e pensionista se fard em
cargo de especialidade igual ou correspondente aquela que exercia ao passar a inatividade. com
base nos critérios estabelecidos neste artigo.

§ 3° - Nos Anexos | e Il. os vencimentos e salarios dos cargos de
provimento efetivos ja se encontram corrigidos até a presente data. conforme enquadramento

-
composto da evolugdo salarial e reajustes concedidos por for¢a da Lei Municipal 729/11.
Art. 16 - Ficam mantidas as atuais tabelas de vencimentos dos cargos
operacionais para os seus ocupantes ¢ para fins de referéncia aos servidores inativos e
pensionistas.
TITULO 111
DOS CARGOS COMISSIONADOS
CAPITULO 1
DA ESTRUTURA E CRIACAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS
Art. 17 - Ficam criados os cargos publicos de provimento em comissio.
na espécie que nomina :
S

B] 01 (um) cargo de “Chefe de Gabinete da Presidéncia™:

1) Ol (um) cargo de ~Assessor Juridico da Presidéncia™ ;

[ 01 (um) cargo de**Assessor Contabil-Financeiro da Presidéncia™;
V) 01 (um) cargo de “Chefe Administrativo™;

V) 01 (um) cargo de “*Chefe Contaibil-Financeiro™ ;

VI) 01 (um) cargo de “Assessor de Planejamento e Coordenagio™
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VI 01 (um) cargo de “Assessor Administrativo”
VIIT) 09 (nove) cargos de “Assessor Legislativo™
1X) 02 (dois) cargos de “Assessor Itinerante”

Art. 18 - Os cargos de provimento em comissdo. de livre nomeacio e
exoneragio do Presidente da Camara. sio 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com
a finalidade de dar sustentagdo técnica. legal. regimental e burocratica ao exercicio do mandato
do Presidente, Vereadores e membros da Mesa Diretora e se destinam as atribui¢oes de dire¢ao.
chefia e de assessoramento.

Art. 19 - Os vencimentos e atribuigdes respectivos. dos cargos em
comissdo, estabelecidos em tabela propria, sdo os descritos nos Anexos Il e V.

Paragrafo Unico : O Assessor Juridico da Presidéncia da Camara
Municipal percebera salario igual e equivalente ao que ¢ pago para o
exercente do cargo pablico em comissiao de Procurador Geral do
Municipio.

Art. 20 - O nomeado ao cargo de que se trata esta Lei serd obrigado a
comparecer as dependéncias da Camara Municipal. sempre que solicitado. para o exercicio
das atribui¢des inerentes ao cargo. em atengdo ao Presidente.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 - Ficam consolidadas, nesta lei. todos os cargos publicos de
provimento em comissdo existentes, mantidos e os que terdo atividades na Camara Municipal de
Cornélio Procopio a partir de janeiro de 2013, constantes do Anexo [l desta Proposigdo. bem
como dos cargos efetivos existentes e os demais a serem preenchidos. estes constantes dos
Anexos lell.

§ Unico - Os demais cargos efetivos existentes pela Lei n® 1108/79 e Lei
- n° 152/87. de Contador e Oficial de Administragdo. respectivamente. ficam mantidos conforme
co-relacdo estabelecida no Anexo I. constante desta Lei.

Art. 22 - Aos servidores ocupantes de cargo efetivo podera ser atribuido.
por Ato da Presidéncia. hordario de trabalho diferente do estabelecido. sem prejuizo da jornada
semanal, sendo permitida também a flexibilidade de horario. motivada por interesse da Camara.
mediante autorizagdo prévia da Dire¢io e justificativa da necessidade por parte de Comissio. de
Vereador ou da Administragio. observando-se o cumprimento da jornada de trabalho ou de seis

horas didrias consecutivas e o registro em reldgio-ponto.

//
S ;
/

/
-
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Art. 23 - Compete ao Presidente da Camara decidir os casos em processos
de admissfio ou de progressdo. ouvidas. previamente. as chefias das unidades interessadas.

Art. 24 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo passa a ter a
regulamentagdo constante do Anexo | [l e IV.

Art. 25 - O Quadro de Cargos de Provimento em Comissio passa a ter a
regulamentagdo constante do Anexo Il e V.

Art. 26 - Além das disposi¢des contidas nesta Lei. aplicam-se. no que lhe
couber, aquelas previstas na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil. na Lei Organica do
Municipio, no

Regimento Interno da Cadmara Municipal e no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Cornélio Procopio (Lei 216/94), para os servidores ocupantes de
cargos efetivos e em comissio.

Art. 27 - As despesas decorrentes da aplicagio do disposto nesta Lei
correrdio por conta da dotag@o orgamentaria de n® 3.1.90.11.00.00.

Art. 28 - Esta Lei depois de aprovada. sancidnada e publighda. entrard em
vigor a partir de 01 de janeiro de 2013. revogadas as disposi¢€s em contrério,£m especial a Lei
572/09 e 729/11. -

8 de 2012,

wapm, 24 (I Aley
//(rci'eilu

o
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO JA EXISTENTES E MANTIDOS COM SEUS
RESPECTIVOS SALARIOS ATUALIZADOS.

SITUACAOQ ANTERIOR SITUACAO NOVA
CARGO/FUNCAO Quant. |CARGO/FUNCAQO Quant. R$
Oficial de Administragio | Oficial de Administragio | 2.777.69
Contador I Contador | 1.892.69
h 4
ANEXO 11
QUADRO DOS NOVOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO RECENTEMENTE
ABERTOS POR CONCURSO PUBLICO COM SEUS RESPECTIVOS SALARIOS
ATUALIZADOS
CARGO / FUNCAO Quant. |R$
(CONCURSADOS)
Advogado I 3.593,72
Servigos Gerais I 620.00
Agente Administrativo I 672.01
Contador il 1.892.69
- Técnico Legislativo | 1.437.49
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ANEXO 111
QUADRO DOS NOVOS CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAOQ.
CARGO / FUNCAO Quant. Valor RS
Chefe de Gabinete da Presidéncia ] 3.500,00
Equivalente ao PGM
Assessor Juridico da Presidéncia | (Procurador  Geral  do
Municipio)
S /
Assessor Contabil/Financeiro da Presidéncia | 3.000.00
Chefe Administrativo | 3.500.00 /
Chefe Contabil-Financeiro | 3.500.00 >
Assessor de Planejamento e Coordenagio | 3.500.00
Assessor Administrativo | 3.000.00
Assessor Legislativo 9 1.200.00
- .
Assessor ltinerante 2 1.000.00
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DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EFETIVOS
COMPETENCIA, ATRIBUICAO E RESPONSABILIDADES

CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRACAO

- Supervisionar, monitorar e orientar os trabalhos e as pautas de secretaria e de arquivos das
legislagdes e documentos oficiais :

- Assegurar o cumprimento das normas e das orientagdes junto aos servidores :

- Acompanhar, orientar e supervisionar os servigos de recepgio. telefonia. reprografia.
transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha :

- Manter em perfeitas condigdes de funcionamento todas as instalagdes. assim como
equipamentos de som, sistemas elétricos. hidrdulicas. telefonicas e de equipamentos de ar
condicionado e de informética :

- Organizar e definir procedimentos de posse de vereadores. presidente e prefeito :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do presidente.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

- Elaborar projetos de lei, de emenda & Lei Organica. de resolugdo e de decreto-legislativo :

- Assessorar a Mesa Executiva e as comissdes permanentes ¢ tempordrias em matérias que
exijam apreciagdo técnica. elaborando os respectivos pareceres ¢

- Proceder a estudos de alteragdo da legislagdo municipal, quando necessario :

- Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario, acompanhar e
controlar os prazos de sua tramitagiio :

- Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio & realizagiio de sessdes ordinarias.
exiraordindrias. secretas e especiais :

- Acompanhar a discussio e a votagdo das matérias. e dar encaminhamento a estas. conforme
despacho do Presidente :

- Secretariar as comissdes permanentes ¢ temporarias, elaborar oficios. relatorios. controlar os
prazos destas, e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias :

- Conferir a publicagio de atos legislativos no érgdo oficial de imprensa do Municipio :

- Proceder a consolidaciio e a atualizagio das leis municipais :

- Elaborar ata resumida das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado :

- Elaborar ata resumida. ou na integra quando solicitado. das reunides das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas :

- Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e controlar o
prazo de envio de respostas a estes :

- Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes:
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- Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos. pedidos
de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia :
- Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos de
interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa :
- Receber e prestar informagdes sobre a historia da Camara aos interessados :
- Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara,
dando-lhes o devido destino ou arquivamento ;
- Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara :
- Classificar documentos. arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem :
- Controlar os arquivos corrente. intermedidrio e permanente. determinando prazos de guarda e
destino dos documentos. com base em avaliagdo dos valores legal e historico :
- Atender a solicitagio de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocopias :
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato ;
- Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares :
- Redigir e digitar correspondéncias. convites. cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial;

- - Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias pablicas :
- Proceder a divulgaciio de informagdes institucionais via Internet
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato ;
- Atender ao publico interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e dos
vereadores :
- Elaborar e/ou digitar oficios. comunicados. relatorios. portarias. quadros demonstrativos e
outros :
- Efetuar a triagem de documentos. arquivé-los ou encaminha-los as unidades competentes :
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato :
- Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a servidores,
vereadores e funcionarios terceirizados :
- Prestar informacdes em requerimentos dos servidores. de acordo com os dados extraidos das
fichas funcionais e a legislagio pertinente :
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato.

CARGO: SERVICOS GERAIS

- Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores

- Servir café e agua aos visitantes. quando solicitado :

- Manter a cantina, banheiros e todas as dependéncias da Camara limpa. higiénica ¢ em boas
condigdes de uso :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato

- Zelar pela guarda. conservagdo. manutengdo e limpeza dos equipamentos. instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho ;

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato :

- Controlar os estoques e sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de atuagdo.
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CARGO: CONTADOR

- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira e contabil :

- Assessorar os vereadores em matérias orgcamentdrias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica ;

- Enviar nos prazos previstos os Arquivos Magnéticos e documentos obrigatorios ao Tribunal de
Contas do Parana ;

- Elaborar a Folha de Pagamento dos Servidores ¢ Vereadores e encaminhar todos os relatorios
provenientes deste @ Receita Federal do Brasil. INSS. Ministério do Trabalho e Caixa
Econémica Federal :

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais. orgamentarios. econémicos e financeiros da
Administragdo Direta e Indireta :.

- Assessorar 0s vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de [nvestimentos. do Orgamento
Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentdrias;

- Elaborar projetos de lei sobre matérias orcamentdrias e financeiras :

- Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara ;

- Elaborar demonstrativos mensais. balancetes. balangos e presta¢iio de contas da Camara :

- Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria e encaminhar aos Orgdos
competentes :

- Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal e todos os indices legais do
Legislativo do Municipio : _

- Registrar 0s atos e fatos de natureza contabil e claborar os demonstrativos financeiros
correspondentes ;

- Emitir Empenhos. Ordens de Pagamento Orgamentaria e Extra-Orgamentdria :

- Solicitar Interferéncia Financeira. Junto ao Executivo :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato.

CARGO: ADVOGADO

- Prestar expediente fixo na Cimara Municipal. no hordrio determinado pela Mesa Diretora

- Orientar e elaborar pareceres e consultas. quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade das a¢des administrativas e legislativas :

- Auxiliar no exame ¢ elaboragdo dos pareceres emitidos pelas Comissdes Permanentes ¢
Temporarias, bem como na tramitagdo dos procedimentos parlamentares e de qualquer natureza
- Proceder pesquisas e coordenagiio de elementos destinados ao contetdo legislativo :

- Prestar assisténcia na redagdo final das proposi¢des. bem como esclarecimentos quando
solicitados pela Mesa, quanto a aplicagdio e interpretagdo do Regimento Interno da Casa :

- Propor agoes judiciais e elaborar defesa e recursos em processos administrativos e judiciais
que envolvam a Cimara Municipal :

- Assessorar todos os trabalhos da Camara e elaborar relatérios conclusivos de comissdes
legislativas. quando estes exigirem fundamentagdo juridica :

- Pronunciar-se sobre matéria juridica que lhe for submetida pelo Presidente. Vereadores ¢
demais orgdos do legislativo :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Av. Minas Gerais, 301 - Fone: (43) 3520-8000 - Fax: (43) 3520-8021 - CEP: 86300-000
www.cornelioprocopio.pr.gov.br



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
C.N.PJ. 76.331.941/0001-70

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

- Recepcionar as pessoas que demandem aos servios prestados pelos gabinetes e pelos
departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento :

- Receber correspondéncias e encaminha-las aos interessados ;

- Efetuar Protocolo de solicitagdes e matérias legislativas e encaminha-las aos responsaveis

- Receber ligagdes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados :

- Efetuar ligagdes interurbanas solicitadas. e registra-las em impresso proprio para o devido
desconto em folha de pagamento quando se tratar de ligagdes particulares :

- Imprimir o relatério de ligagdes telefonicas e encaminhd-lo ao setor competente para cdlculo
dos valores para posterior desconto em folha de pagamento :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato.

ANEXO V

DESCRIC;}O SUMARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
COMPETENCIA, ATRIBUICAO E RESPONSABILIDADES

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ESCOLARIDADE EXIGIDA: NIVEL MEDIO

- Assisténcia imediata e direta ao Presidente da Cdamara em assuntos relacionados com seu
expediente particular e oficial :

- Atender clientes internos e externos :

- Efetuar controle de correspondéncias enviadas a Presidéncia :

- Encaminhar projetos e processos relativos a competéncia da Presidéncia :

- Coletar informagdes para consecugdo de objetivos e metas de interesse do gabinete :

- Organizar eventos, viagens, arquivos, agendas e compromissos de relagdes multidisciplinares
do Presidente, inclusive relacionados @ comunicagio social com autoridades. orgdos ou
entidades :

- Receber pessoas. protocolar documentos e agendar reunioes de interesse da Camara

- Planejar, organizar e controlar os servigos administrativos do gabinete :

- Gerenciar informacdes, e auxiliar na execugdo de tarefas administrativas ¢ em reunides do
Presidente :

- Efetuar outras atividades correlatas por determinagiio do Presidente.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO EM
CONSELHO DE CLASSE.

- Assessorar, interpretar e orientar sobre notificagdes judiciais e extrajudiciais dirigidas a
Presidéncia ;

- Assessorar o Presidente nas relagdes junto a Ministério Publico. Tribunal de Contas. Poder
Judiciério, Governo Estadual. Federal e Municipal. e outras Reparti¢oes Publicas competentes :
- Organizar reunides a pedido da Presidéncia:

- Redigir correspondéncias internas e externas de ordem juridica;

- Transmitir informacdes da presidéncia para demais setores ¢ vice-versa:

- Emitir quando solicitado pareceres sobre matérias de interesse do legislativo:

- Assessorar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do presidente.

CARGO: ASSESSOR CONTABIL/FINANCEIRO DA PRESIDENCIA
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE

- Receber e guardar valores:

- Efetuar pagamentos:

- Ser responsavel pelos valores entregue & sua guarda:

- Movimentar fundos:

- Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos:

- Conferir e rubricar livros; receber e recolher importancias nos bancos;
- Movimentar depodsitos:

- Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria:

- Assinar documentos e relatérios relacionados com a movimentagio de valores:
- Confeccionar mapas. boletins de caixa e balancetes financeiros:

- Auxiliar na elaboracdo das folhas de pagamento:

- Efetuar outras atividades correlatas por determinagio do Presidente.

CARGO: CHEFE ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR

- Supervisionar e organizar todos os trabalhos de secretaria :

- Reunir com vereadores e comissdes, diante das viabilidades de alteragdo da legislacdo
municipal. quando necessarias :

- Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plendrio. acompanhar ¢
controlar os prazos de sua tramitagdo :

- Acompanhar a elaboragdo das pautas das sessoes e organizar os trabalhos de apoio a realizagao
de sessoes ordinarias. extraordindrias. secretas e especiais bem como os de interesse da Mesa
Diretora :
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- Autorizar as publicagdes dos atos legislativos no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio ;
- Chefiar, orientar e delegar os servicos a serem realizados pelos técnicos do Legislativo,
Agentes Administrativos e de servigos gerais da Cimara Municipal.

CARGO: CHEFE CONTABIL-FINANCEIRO i )
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE

- Supervisionar e chefiar todos os trabalhos do Departamento Contabil-Financeiro da Camara :

- Coordenar e supervisionar a escrituragio das operagdes de receitas e despesas da Camara :

- Examinar e apreciar tecnicamente as prestagdes de contas do Legislativo :

- Demonstrar. com a necessaria antecedéncia. ao Presidente, as necessidades de dotagdes cujos
montantes revelam-se insuficientes para o atendimento das despesas da Camara

- Inspecionar o processo de langamento de pagamentos ou repasses. fazendo corrigi-los ou
reforma-los quando irregularmente executados :

- Assinar juntamente com o contador os balangos. balancetes, programas de aplicagio. prestagdo
de contas e outros documentos de apuragio contdbil da Camara :

- Promover a organizagio dos arquivos da Contabilidade :

- Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos projetos de natureza or¢amentaria :

- Emitir quando solicitado pareceres sobre matérias de interesse do legislativo, em especial da
Comissdo de Finangas e Or¢amentos :

- Auxiliar o contador. no que for pertinente. aos trabalhos contabeis-financeiros. orgamentarios
e economicos do Poder Legislativo :

- Executar outras atividades de natureza e atribui¢iio correlata. a critério do Presidente.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E COORDENACAOQ DA CAMARA
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR COMPLETO

- Assisténcia imediata e direta aos Departamentos Administrativo . Contabil - Financeiro ¢
Juridico da Camara ;

- Assessorar os Vereadores e servidores em assuntos internos ligados a gestdo da Céimara :

- Planejar e coordenar os servigos internos e externos da Camara Municipal :

- Executar atividades tipicas da Administragdo Publica. de forma auténoma. coordenando os
trabalhos de planejamento interno :

- Elaborar cronograma para a execugdo de qualquer servio necessario nas dependéncias
internas da Camara. visando a apresentacio ao Presidente para as providéncias cabiveis e
necessarias. tanto no aspecto fisico e de espago. como no aspecto politico - administrativo :

- Interagir com os demais 6rgdos integrantes da Administragio Municipal. Estadual e Federal.
no sentido de harmonizagdo das politicas publicas. dos projetos e atividades, dos custeios e
investimentos de interesse do Poder Legislativo:
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- Viabilizar a necessidade de organizar e coordenar estruturalmente os Departamentos e orgos
internos, para melhor desempenho dos trabalhos legislativos. inclusive na implantagdo de um
sistema eficaz de pesquisas e controle do acervo legal existente na Camara :

- Representar o Presidente da Camara em eventos, quando designado :

- Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo do Presidente.

CARGO: ASSESSOR_ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR

- assessorar o Presidente e demais Vereadores. em todas as sessdes legislativas ordindrias.
extaordinarias e solenes, instruindo requerimentos ¢ expedientes de qualquer natureza.
realizando estudos e levantamentos de dados. observando prazos. normas e procedimentos
legais:

- dar suporte administrativo a Camara em todos os aspectos. bem como prestar atendimento e
esclarecimentos ao piblico interno ¢ externo. pessoalmente. por meio de oficios e processos ou
por meio das ferramentas de comunicago que lhe forem disponibilizadas:

- - efetuar e auxiliar no preenchimento de projetos. guias. requisi¢des € oulros impressos:
- otimizar as comunicacdes internas e externas. mediante a utilizacdo dos meios postos & sua
disposi¢dio, tais como telefone, fax. correio eletrénico. entre outros:
- monitorar e desenvolver as dreas de protocolo. servigo de malote e postagem:
- operar computadores. utilizando adequadamente os programas ¢ sistemas informacionais
postos & sua disposigdo. contribuindo para os processos de automagdo. alimentacdo de dados e
agilizagdio das rotinas de trabalho relativos a sua drea de atuacio:
- operar maquinas de reprografia. fax. calculadoras. encadernadoras ¢ outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho:
- redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias. com observancia das regras gramaticais e
das normas de comunicagiio oficial:
- redigir correspondéncias internas e externas de ordem administrativa de interesse do Poder
Legislativo:
- realizar procedimentos de controle de estoque. inclusive verificando o manuseio de materiais.
os prazos de validade, as condicdes de armazenagem ¢ efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos:
- auxiliar nos processos de leildo. pregao e demais modalidades licitatorias de bens e servigos:
- colaborar em levantamentos. estudos e pesquisas para a formulagio de planos. programas.
"/ projetos e agdes publicas de interesse do Poder Legislativo:

- zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho:

- ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

- propor a geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades. inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢io. substituigiio. reposi¢iio. manutengdo e reparo de materiais
e equipamentos;

- manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal ;

- tratar o pablico com zelo e urbanidade:
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- realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata:
- participar de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR

? - Assessorar os Vereadores de todas as bancadas. nas atividades parlamentares:

- Coordenar a agenda dos Vereadores e da Presidéncia;

- Atender a ouvidoria da Camara, anotando as reivindica¢des da populagio e dando devido
encaminhamento ao Vereador respectivo:

- Organizar coletinea de matérias, leis e publicacdes que forem efetuadas na imprensa falada e
escrita, em nivel federal, estadual e municipal. e que sejam do interesse da atividade
parlamentar, elaborando uma sinopse e/ou coépia das matérias. fazendo-as chegar aos

A4
Vereadores:
- Colaborar em pesquisas e estudos estatisticos para melhor desempenho do mandato dos
Vereadores. no trato dos projetos legislativos e demais atividades parlamentares ;

! - Executar outras tarefas correlatas de assessoria por determinagio do Presidente da Casa.

CARGO: ASSESSOR ITINERANTE
ESCOLARIDADE EXIGIDA: NIVEL MEDIO
- Promover a integragiio dos municipes junto as a¢des do Poder Legislativo Municipal :
- Trabalhar nas sessdes e reunides da Camara Itinerante. quando houver. a critério da Mesa
Diretora;
- Organizar reunides parlamentares. nos bairros e nas associages civis:
- Assessorar a presidéncia e os vereadores nas audiéncias publicas objetivando intermediar os
anseios da populagdo e o poder executivo.
- Executar outras tarefas correlatas de assessoria externa por determinagiio do Presidente da
Casa.

S
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