PREFEITURA MUNICIPAL DE VENTANIA
CNPJ 95.685.798/0001-69 - FONE (42) 3274-1144

LEI 708 DE 30 DE MARCO DE 2016

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICiPIO DE VENTANIA -
PARANA, CONFORME ESPECIFICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VENTANIA, Estado de Parana, no uso de
suas atribuicgoes legais, faz saber, que a Camara Municipal aprovou a seguinte.

a8

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Ventania — Parana - PCCV, destinado a
estabelecer a organizacao dos cargos publicos do Poder Legislativo Municipal,
fundamentado nos principios emanados da Constituicdo Federal, da Constituicao
Estadual e da Lei Organica do Municipio e destinado a assegurar a continuidade da
acao administrativa e a eficiéncia dos servicos municipais.

n § 1° - Os cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo sao organizados em
carreiras, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

§ 2° - Aplica-se aos servidores integrantes do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo o regime juridico previsto na Lei Organica do Municipio de Ventania.

§ 3° - Os servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Ventania submetem-se ao REGIME GERAL DE PREVIDENCIA, conforme
legislacoes proprias e especificas editadas pelo Governo Federal.

§ 4° - O PCCV tem como objetivo e principio basico a promocao do
desenvolvimento de trajetoria profissional aos servidores publicos efetivos de forma
atrelada ao interesse publico municipal.

Art. 2° - O PCCV esta subdividido da seguinte forma:

I - Cargos Efetivos: providos mediante concurso publico;
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II - Cargos de Provimento em Comissédo: providos mediante livre escolha da
autoridade competente.

Art. 3° - A lotacao de cargos e funcoes sera estabelecida por portaria/decreto
especifico, observando-se as necessidades de cada unidade.

Paragrafo unico. Atendida sempre a conveniéncia do servico, podera ocorrer
transferéncia de lotacao, temporaria ou permanente, conforme regulamentacao

especifica.
CAPITULO II
DA COMPOSICAO DAS CARREIRAS
n Art. 4° - As carreiras serao estruturadas em classes de cargos, observando a

natureza, a complexidade das tarefas, a escolaridade e a qualificacao profissional.

Art. 5° - Integrarao o PCCV os cargos publicos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 6° - A estrutura organizacional dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal fica estabelecida conforme o contido nesta Lei.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS
Art. 7° - Para os efeitos desta Lei considera-se:

” I - Cargo: criado por lei corresponde ao conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor, com denominacéao propria, namero certo
e vencimentos estipulados em lei;

II - Grupo Ocupacional: conjunto de cargos que se assemelham quanto a
escolaridade, natureza das atribuicoes e a complexidade, constituidas de padroes e
classes;

III - Carreira: trajetoria do servidor publico municipal, desde o seu ingresso
até o desligamento, regida pelo conjunto de classes e niveis que definem a evolucao
funcional e remuneratoria do servidor;

IV - Nivel: é a amplitude entre os maiores e menores vencimentos de cada
nivel, passivel de mudanca através de aprovacao no procedimento de crescimento
horizontal;

V - Classe: posicao ocupada pelo servidor na carreira, decorrente do grau de
complexidade e responsabilidade das atividades desenvolvidas;
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VI - Funciio de Confianca: é a que corresponder as atribuicoes de direcéo,
chefia e assessoramento, privativa para os cargos efetivos;

VII - Gratificacdo de Funcido: é a vantagem pecuniaria paga ao servidor nos
casos e condicoes previstos em lei.

Art. 8° - A estrutura de cargos e carreiras do Poder Legislativo Municipal esta
organizada em: grupo ocupacional, classe e nivel salarial, conforme disposto no
Anexo [ - ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS.

CAPITULO IV
ORGANIZACAO DAS CARREIRAS
Art. 9° - As carreiras serao organizadas em quatro areas:
I - profissional;
II - semiprofissional;
III - administrativo;
IV - operacional.

§ 1° - O acesso aos cargos maximos esta garantido a todos os servidores,
obedecendo aos critérios de escolaridade e qualificacao definidos nesta Lei.

§ 2° - As carreiras compreenderao cargos distintos, escalados dos niveis mais
complexos, segundo a natureza de atribuigoes e responsabilidades.

Art. 10 - Os cargos em comissao integrantes da Estrutura Administrativa do
Poder Legislativo Municipal serdo, preferencialmente, ocupados por servidores
efetivos, designados pelo Presidente da Camara.

Art. 11 - As fungoes gratificadas e o exercicio de funcoes e atribuicoes
especiais serao remunerados conforme estabelecidos nesta Lei.

Art. 12 - A remuneracao dos cargos efetivos obedecera o contido no Anexo II -
TABELA DE CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPIiTULO V
DO INGRESSO NO QUADRO DE PESSOAL

Art. 13 - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal sera organizado
de acordo com o Anexo I - ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS, parte integrante
desta Lei.
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Art. 14 - Os cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal sao
acessiveis aos brasileiros, atendidos os pré-requisitos legais, de escolaridade e
concurso publico.

8§ 1° - O concurso publico € destinado a apurar a qualificacao profissional
exigida para o ingresso na carreira e podera ser desenvolvido em etapas, conforme
estabelecido em Edital préprio e em regulamento especifico de concurso publico para
a admissao de servidores no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° - A formacao minima exigida e os requisitos para o provimento de cargos
efetivos atendera ao descrito no Anexo IV - TABELA DESCRITIVA DE CARGOS.

§ 3° - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicoes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

n Art. 15 - Concluido o concurso publico e homologados os resultados pelo
Presidente da Camara Municipal, os candidatos habilitados seriao nomeados de
acordo com a ordem de classificacao e a quantidade de vagas ofertadas.

Art. 16 - O prazo dos concursos publicos sera de 02 (dois) anos, prorrogavel
uma vez por igual periodo.

CAPITULO VI
DAS PROGRESSOES

Art. 17 - Observado o disposto na Constituicao Federal, na Constituicao
Estadual e na Lei Organica do Municipio, a politica de desenvolvimento dentro do
PCCV dar-se-a dentro dos seguintes principios e critérios:

I - PROGRESSAO: ¢ a passagem do servidor de um nivel para o seguinte,
dentro da mesma classe, ou para a classe imediatamente superior, obedecido tempo
de servico, avaliacao desempenho e comprovacao de qualificacao profissional;

II - PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO: ao servidor efetivo e estavel,
conceder-se-a, a cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio, apos aprovacao na avaliacao
de desempenho, conforme definido nesta Lei, adicional por tempo de servico, que € a
passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, correspondente a
2% (dois por cento), incidente sobre o vencimento de seu cargo efetivo.

III - PROGRESSAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL: é a passagem do
servidor de uma classe para outra, imediatamente superior, por qualificacao
profissional que podera ser conquistada pelo servidor, apods a conclusao do estagio
probatério, em razao de possuir ou completar curso de graduacao, pos-graduacao
lato-sensu ou stricto sensu, conforme Anexo III - TABELA DE CARREIRAS E
VENCIMENTOS e Anexo IV - PROGRESSAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL.
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§ 1° - A progressao referente a graduacao so sera aplicada aos ocupantes de
cargos de nivel fundamental e médio.

§ 2° - O crescimento vertical previsto neste Capitulo sera submetido
previamente a disponibilidade or¢gamentaria e financeira, mediante inclusao na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, respeitados os limites com
gastos de pessoal estabelecidos pela Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal.

§ 3° - O crescimento horizontal consiste na passagem de um nivel para outro
imediatamente superior, dentro da mesma classe, de acordo com a presente Lei.

Art. 18 - Poderao participar do procedimento de crescimento horizontal os
servidores ativos, desde que preenchidas cumulativamente as seguintes condicoes:

0 I - estar em efetivo exercicio de suas atribuigdes junto ao Poder Legislativo
Municipal ou cedido para outro 6rgao, e exercendo as atribuicoes do seu cargo
efetivo, no biénio anterior

II - nao ter usufruido licenca ou afastamento, com ou sem remuneragao,
exceto nos casos descritos no paragrafo tnico deste artigo, nos 02 (dois) anos
anteriores a realizacao da avaliagao;

III - nao ter apresentado mais de 08 (oito) faltas injustificadas, alternadas ou
nao, ao servigo nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a realizacao da avaliacao;

IV - nao ter sofrido penalidade de adverténcia no periodo bienal anterior a
realizacao da avaliacao;

V - nao ter sofrido penalidade de suspensao disciplinar nos 02 (dois) anos
anteriores a realizacao da avaliacao;

o VI - ter obtido, no minimo, média de 50% (cinquenta por cento) dos pontos nas
avaliacoes de desempenho.

Paragrafo umnico. Durante os 02 (dois) anos anteriores a realizacdao da
avaliacao, as situacées dispostas nos incisos I e II deste artigo nao serao
consideradas quando ocorrerem por forca de:

a) designacao de funcao gratificada;
b) nomeacao de cargo em comissao no Poder Legislativo Municipal;
c) exercicio de mandato classista, politico ou mandato de Conselheiro Tutelar;

d) licenca maternidade, adocao e paternidade;

e) licenca para tratamento de saude até 06 (seis) meses - ininterrupta ou nao;

f) ferias;
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g) concessdoes previstas como doacdo de sangue, alistamento eleitoral,
falecimento, casamento, nascimento do filho e licenca para juri.

Art. 19 - Havendo disponibilidade financeira e atendidos os requisitos desta
Lei, o servidor que obtiver aprovacdao no crescimento horizontal avancara 01 (um)
nivel por procedimento, com efeitos financeiros a partir do primeiro dia do més
subsequente a sua concessao.

Art. 20 - O valor do percentual entre os niveis € de 2% (dois por cento),
conforme tabela do Anexo III - TABELA DE CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPIiTULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21 - Os servidores efetivos do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
Municipal estao sujeitos a Avaliagdo de Desempenho, definida em Lei especifica.

Art. 22 - A Avaliagao de Desempenho devera medir o desempenho do servidor
na execucao de suas tarefas e o cumprimento de suas obrigagoes, permitindo seu
crescimento profissional e seu desempenho dentro da carreira.

§ 1° - O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao entrar em
exercicio, fica sujeito a estagio probatorio, por prazo de 03 (trés) anos, sendo
avaliadas a aptiddo e a capacidade do servidor, através de uma Comissdo de
Avaliacao de Desempenho podendo observar, entre outros, os seguintes fatores:

I - qualidade no trabalho e disciplina;

II - produtividade do trabalho e capacidade de iniciativa;

III - presteza, responsabilidade e eficiéncia;

IV - assiduidade e pontualidade;

V - uso adequado dos equipamentos e instalacoes de servicos;
VI - capacidade de trabalho em equipe.

§ 2° - A Avaliacao de Desempenho sera realizada anualmente no aniversario
de investidura no cargo ou em data a ser designada pelo Presidente da Camara
Municipal de acordo com regulamento proprio a ser editado pelo Poder Legislativo.
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DA ADMINISTRACAO DO PCCV

Art. 23 - Cabera ao Presidente da Camara Municipal a implantacéao,
coordenacido e manuteng¢dao do PCCV no ambito do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. As atribuicoes, responsabilidades e demais caracteristicas
pertinentes aos cargos publicos efetivos e as funcées gratificadas sdo definidas no
Anexo V desta Lei, complementado, se necessario, por Decreto do Chefe do Poder

Legislativo.

CAPITULO IX
ﬁ DO AUXILIO-ESPECIAL

Art. 24 - Sera considerado Auxilio-Especial o desempenho das seguintes
atribuicoes e fungoes especiais:

I - membro da Comissao de Avalia¢ao de Desempenho;

II - membro da Comissao Permanente de Licitacao;

III - membro da Comissao de Sindicancia;

IV — membro da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

V- membro da Comissao de Levantamento Patrimonial;

VI -membro de Comissao de Fiscalizacao de Contratos ou Fiscal de Contrato;
n VIII - membro do Sistema de Controle Interno.

§ 1° - Sera concedido o valor indenizatorio de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta
reais) ao servidor que desempenhar atribuicoes e funcoes especiais, conforme
descrito no caput deste artigo, de forma nao cumulativa com outro Auxilio-Especial
percebido pelo servidor, salvo Auxilio-Alimentacao.

§ 2° - O Auxilio-Especial sera concedido em pecunia, por més trabalhado, nao
se caracterizando como rendimento tributavel, excluida a incidéncia de desconto
previdenciario.

§ 3° - O Auxilio-Especial possui natureza indenizatoria, nao sera incorporado
ao vencimento ou computado para efeito do calculo de qualquer outra vantagem.

§ 4° - O valor previsto no § 1° deste artigo sera reajustado nos mesmos indices
aplicados ao reajuste do funcionalismo.
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§ 5° - As Comissdes de que trata o caput deste artigo serao compostas,
preferencialmente, por 03 (trés) servidores efetivos.

§ 6° - Nio se aplica aos agentes politicos o disposto neste Capitulo.

CAPITULO X
DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Art. 25 - Fica o Poder Legislativo autorizado a conceder Auxilio-Alimentacao
por dia trabalhado aos servidores ativos.

§ 1° - O Auxilio-Alimentacgédo sera concedido em pecunia, por dia trabalhado,
nao se caracterizando como rendimento tributavel, excluida a incidéncia de desconto
previdenciario.

§ 2° - Considera-se dia nao trabalhado, para o desconto do Auxilio-
Alimentacao, a proporcionalidade de vinte e dois (22) dias ao mes.

§ 3° - Os valores correspondentes ao Auxilio-Alimentacdo serdao pagos
igualmente a todos os servidores ativos, respeitando a modulagao da carga horaria
semanal, nos seguintes termos:

a) 40 horas semanais: R$ 245,00 (duzentos e quarenta e cinco reais);
b) 30 horas semanais: R$ 184,00 (cento e oitenta e quatro reais).
c) 20 horas semanais: R$ 112,50 (cento e doze reais € cinquenta centavos).

§ 4° - Os valores previsto no § 3° deste artigo serao reajustados nos mesmos
) indices aplicados ao reajuste do funcionalismo.

Art. 26 - O Auxilio-Alimentagao possui natureza indenizatéria, niao sera
incorporado ao vencimento ou computado para efeito do calculo de qualquer outra

vantagem.

Art. 27 - O Auxilio-Alimentacao sera pago em contracheque, juntamente com
o vencimento do servidor.

Art. 28 - O Auxilio-Alimentagcdo nao sera pago nos seguintes
afastamentos:

I - Licenca para concorrer a mandato eletivo;

II - Licenca para tratar de interesses particulares;
III - Passagem para inatividade;

IV - Nas férias.
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8§ 1° - Em caso de falta injustificada, perdera o servidor o valor proporcional do
Auxilio-Alimentac¢ao em relacao ao dia de falta.

§ 2° - Nao se aplica aos agentes politicos o disposto neste Capitulo.

CAPITULO X1
DA JORNADA LABORAL SEMANAL

Art. 29 - O servidor efetivo ficara sujeito a jornada de trabalho semanal
conforme definido no Concurso Publico, podendo conforme o caso sujeitar-se a
jornada legal de trabalho de 20 (vinte) horas ou 40 (quarenta) horas semanais.

8 CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 30 - Sao partes integrantes desta Lei, os seguintes anexos:

a) Anexo I - TABELA E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E
COMISSIONADOS

b) Anexo II - ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS
c) Anexo III - TABELA DE CARREIRAS E VENCIMENTOS
d) Anexo IV - TABELA DESCRITIVA DE CARGOS

Art. 31 - O servidor aprovado em concurso publico, nomeado e empossado,
” submeter-se-a ao estagio probatério durante trés anos, a contar da data do inicio do
~ exercicio, para adquirir estabilidade no servico publico.

Art. 32 - Os servidores poderao autorizar descontos em sua folha mensal de
pagamento, desde que o total de descontos nao ultrapasse a trinta por cento de seus
vencimentos fixos, nao se computando os descontos legais e judiciais.

Art. 33 - A nomeacao para o exercicio de cargo de provimento efetivo
decorrente da aprovagdao em concurso publico sera efetuada sempre na classe e nivel
inicial de cada cargo.

Art. 34 - O servidor em estagio probatorio que nao preencher os requisitos
necessarios, obtendo 02 (duas) avaliagcoes negativas, sera desligado do cargo, desde
que lhe seja dada a oportunidade do contraditorio e ampla defesa em processo
administrativo..
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Art. 35 - Os critérios de habilitacao e de tempo de exercicio, para efeito de
enquadramento de que trata esta Lei, dar-se-a a partir da publicacdao desta lei, da
seguinte forma:

I - todos os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo de que trata esta Lei, a época de implantacao do presente Plano, serao
enquadrados respectivamente em suas classes e niveis iniciais, conforme Tabela do
Anexo II - ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS e Anexo III- TABELA DE
CARREIRAS E VENCIMENTOS, cujas atribuicoes sejam da mesma natureza e mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data
de vigéncia desta Lei.

II - a nomeacéo para o exercicio de cargo de provimento efetivo decorrente da
aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos para os que vierem a
ser admitidos para o exercicio de cargos de provimento efetivo sera efetuada sempre

0 na classe e nivel inicial de cada cargo.

Art. 36- Fica estabelecida o més de Janeiro de cada ano como sendo a data
base do funcionalismo, em coincidéncia com a Lei Municipal n°. 664 /2014.

Paragrafo anico — O primeiro reajuste com base no indice inflacionario dar-se-
a em 1° de janeiro de 2017.

Art. 37 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VENTANIA, em 30 de Marco
de 2016.

)
JOSE LUIZ nld_{ncotm'r

Prefeito Municipal

PUBLICADO
Ja'n‘:D-'{.{g.-g ot P
Edicio n* 3 ) ;oc; CA, s
Data:__ QA brvif /Qﬂiz_—j
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ANEXO I
DOS CARGOS EFETIVOS
Carga
Cargo Requisitos Vagas |Saldrio Inicial| Horéaria
Semanal
Ensino Superior em
Advogado Direito e inscricao 1 R$ 2.500,00 20
OAB/PR
Assessor Legislativo| Ensino Médio Completo 1 R$ 1.947,22 40
Ensino Fundamental
Zeladora Comileto 1 R$ 990,31 40
0 Ensino Médio Completo
5 .. .. |com formacao de Técnico
Técnico Contabil |_ "\ s oL 1l | A R$ 1.500,00! 20
CRC
Secretario "
Administrativo Ensino Médio Completo 1 R$ 1.424,26 40
: Ensino Fundamental
Motorista | Gotiglletd 1 R$ 1.424,26 40
Guardido Ensfyy fuxpasncien || 4 R$ 1.090,45 40
Completo

DA FORMACAO ESCOLAR, PROGRESSAO HORIZONTAL E

ATRIBUICOES DE FUNCOES
ADVOGADO Ensino Supenor em Du'elto € reglstro na Ordem dos Advogados do
ﬂ Brasil

Descriciao detalhada das atribuicdes:

Acompanhamentos de processos judiciais em que figure como parte a
Camara Municipal de Ventania,

il Acompanhar ag¢oes judiciais e extrajudiciais;

III. Apreciar os atos técnico-legislativos elaborados;

V. Assessorar o poder legislativo nos processos de elaboracao legislativa,
sancao, emendas e veto;

V. Auxiliar as Comissoes permanentes e temporarias da Camara quanto a

analise da legalidade e constitucionalidade dos Projetos de Lei e outras
proposicoes, quando solicitado;

VL Confeccao de defesa, em que a Camara Municipal de Ventania figure como
parte;
VIL Confeccao de pecas processuais de mero andamento;

VIII. Confeccao de peticoes iniciais, contestagao e recursos;
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Defesa e acompanhamento de processos em grau de recurso, s6 ou em

conjunto;

Elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas;

Elaborar peti¢oes iniciais;

Emitir parecer juridico quando solicitado pela Mesa Diretora;

Emitir Parecer Juridico quando solicitado pelos vereadores;

Emitir Parecer Juridico quando solicitado pelas comissoes permanentes;

Emitir pareceres a todos os setores da cAmara municipal, bem como auxiliar

nos trabalhos dos mesmos no que se referem a davidas juridicas;

XVI. Emitir pareceres em licitacoes e contratos;

XVII. Encaminhar pedidos e solicitacoes de compras e prestacoes de servicos para
area ao setor competente;

XVIII. Exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Presidente da

Camara Municipal de Ventania;

XIX. Fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e
0 processos administrativos em todas as suas fases e nos julgamentos de
processos licitatorios da Camara Municipal de Ventania;
XX. Formalizar e protocolar contestagoes;
XXI. Interpretacao das leis e unificacao da jurisprudéncia administrativa;

XXII. Manifestar-se nos processos de licitacao, quanto a legalidade das minutas e
dos anexos quando solicitado;

XXIII. Manifestar-se sobre a interpretacao da Lei Organica Municipal e outras
normas;

XXIV. Manifestar-se sobre a interpretacio do Regimento Interno da Camara
Municipal de Ventania;

XXV. Organizar e acompanhar a tramitacao dos processos civis e trabalhistas;

XXVI. Orientar os Vereadores e servidores quanto ao cumprimento de decisoces
judiciais e prestacgao de informacgoes em Mandado de Seguranca;

XXVII. Pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse da Camara
Municipal de Ventania;

Q XXVIII. Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razoes de
recursos, notificacoes, consultas, peticées, além de outros documentos;

XXIX. Pesquisar sobre assuntos juridicos quando solicitado pelo presidente ou
vereadores;

XXX. Prestar auxilio no preparo e durante as sessoes solenes;

XXXI. Proceder a defesa da Camara perante o Ministério Publico, Juizados
Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de Contas e outros orgaos
publicos;

XXXII. Propor as medidas judiciais de interesse do Poder Legislativo;

XXXIII. Propor, na sua area de atuacéao, a declaracdao de nulidade ou anulacao de
atos administrativos manifestamente ilegais;

XXXIV. Provocacao sobre inconstitucionalidade de leis ou atos normativos;

XXXV. Receber e apurar denuncias relativas ao desempenho dos servidores
publicos municipais;

XXXVI. Redigir e fundamentar juridicamente as emendas aos projetos de lei;

XXXVII. Supervisionar e conferir impugnacoes;

XXXVIII. Executar outras atribuicdes afins.
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Cargo Requisitos
ASSESSOR LEGISLATIVO Ensino Médio Completo

Descricao detalhada das atribuicoes:

Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram,;

II. Controlar o prazo dos projetos enviados a sancao do Prefeito e vetos
recebidos, bem com prazos das proposicoes junto as Comissoes
Permanentes e prazos para promulgacao;

II. Cuidar da tramitacao dos processos legislativos, bem como da juntada de
documentos, rubrica e assinatura na margem superior direita de cada folha;

IV Dar assisténcia aos Vereadores no que se refere a proposicgoes;

V. Encaminhar para arquivo os registros da Camara Municipal relativo as

” atividades do Setor Legislativo.

VI. Encaminhar para o arquivo da Camara as mateérias tramitadas no final de
cada ano.

VIL. Entregar avisos, notificacées e outras correspondéncias em geral, expedidas
pela Camara Municipal;

VIIL Executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos
autografos;

IX. Executar tarefas proprias de recepcao e informacoes ao publico;

s & Executar trabalhos relativos a retirada de correspondéncia em
estabelecimentos em geral;

XI. Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas de interesse do
setor legislativo.

XII. Manter em perfeita organizacao e funcionamento o arquivo da Camara,

cuidar da restauragdo, zelar pela conservacao de seus documentos e
reproduzir copias quando necessario;

n XIII. Organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas
e os periodicos recebidos pelo Legislativo;
XIV. Orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragao

de proposicoes, documentos e expedientes que devam receber o
conhecimento da Presidéncia e colaborar com a organizacao ¢ manuteng¢ao
dos arquivos e da biblioteca;

XV. Outras tarefas referentes ao Setor Legislativo determinadas pela Mesa
Diretora
XVI. Quando necessario, encarrega-se das encomendas de pequeno porte

enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;
XVII. Realizar outros trabalhos afetos a sua area de atuacao.

Cargo Requisitos 5
ZELADOR (A) Ensino fundamental completo
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Descricéo detalhada das atribuigoes:

1. Auxiliar no remanejamento de moveis e materiais das diversas instalacoes
das diversas unidades; ‘
1L Comparecer as sessdes, da Camara quando solicitado. Oportunidade em

que devera preparar o cafezinho, servir a agua, e substituir a recepcionista
em sua auséncia;

II. Controlar as quantidades de géneros alimenticios e produtos de limpeza
recebidos;
IV. Cuidar do almoxarifado, controlando entrada e saida dos materiais de

consumo e ainda identificar os materiais que poderao a vir a faltar dentro de
um meés e remeter solicitacido de aquisi¢ao ao setor de compras;

V. Encaminhar pedidos e solicitacoes de compras e prestagoes de servigos para
area ao setor de compras;
VI. Entrega de lista de compras mensal;
VII. Executar servicos de copa em geral;
- VI Executar servicos de limpeza e faxina de qualquer natureza e conservacao
de imoveis pertencentes ao poder legislativo municipal;
IX. Executar servicos de zeladoria, promovendo a limpeza locais de trabalho e

dependéncias da Camara, interno e externo, zelando pelos moveis e
equipamentos existentes;

X. Executar trabalho de limpeza em todos os o6rgaos e unidades da camara;

XI. Feitura de lista de compras para cozinha, responsavel pelo estoque de
mercadorias da cozinha,

XII. Inspecionar locais verificando as necessidades de limpeza e reparos,
solicitando providéncias para sua manutengéo;

XIII. Manter os ambientes sempre limpos e organizados, oferecendo assim as
melhores condicoes de higiene e uso do local;

XIV. Promover a conservacao, asseio e limpeza dos equipamentos, utensilios,
vasilhames e instalagées das copas, cumprindo as normas sanitarias;

XV. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

XVI. Reabastecer, quando necessario os suportes de copos instalados ao lado do
bebedouro;

XVIL. Se responsabilizar pela cozinha, em todos os sentidos, incluindo feitura de
café, cha, café com leite ou lanche para os servidores e vereadores;

XVIII.  Se utilizar sempre, das regras basicas de higiene ao lidar com os alimentos
que tiver contato;

XIX. Separar os materiais reciclaveis para descarte;

XX. Servir os vereadores e visitantes,

XXI. Verificar a quantidade e disponibilidade de produtos, controlando em
especial prazo e data de validade dos materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

XXII. Zelar pela higiene e manutencao das instalacoes, realizando o trabalho de
limpeza e remocao de residuos, mantendo o local em condi¢des adequadas
de utilizacao;

XXIII.  Zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos colocados a
sua disposicdo, comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeito ou
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outros fatos que venham servir de obice para a boa e perfeita execucao dos
Servicos;
XXIV. Desempenhar outras atribuicoes afins.

Cargo Requisitos
SECRETARIO ; s
DMINISTRATIVO Ensino Médio Completo

Descrici@o detalhada das atribuigdes:

I. Elaborarac¢io de convite e participacao nas audiéncias publicas;

I1. Divulgacao e publicacao das audiéncias publicas;

111 Lavrar a ata das audiéncias Publicas;

V. Elaborar certidoes e declaracgoes referentes a assuntos de pessoal,

Y Manter atualizados os dados funcionais dos servidores e dos Vereadores da

Camara Municipal;

VI. Providenciar os expedientes necessarios a nomeagao, exonerac¢ao, demissao,
e promocao dos servidores;
VIL. Responsavel pela documentacéo relativa a posse dos Vereadores, bem como

da Transmissao de Cargos da Mesa Executiva realizada anualmente;
VIII. Publicacao de todos os atos relativos a pessoal;

IX. Solicitar declaracao de bens a servidores e vereadores de acordo com a
legislacao vigente.
X. Analisar e informar sobre a concessdo de direitos, vantagens e

enquadramento de servidores, de acordo com o Plano de Cargos e
Vencimentos, encaminhando-os ao Assessor Juridico para parecer;

XI. Analisar os Projetos de Leis, Resolucgoes, Decretos, Portarias e demais atos
referentes a area de pessoal;
XII. Manter controle de beneficios concedidos aos servidores;

n XI1I. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais
atos da area de Pessoal;

XIV. Manter atualizadas informacées de Pessoal junto a Seguradoras e Bancos;

XV. Entrega da RAIS - Relacao Anual de Informacées Sociais — Ministério do
Trabalho e Emprego.

XVI. Organizar todos os procedimentos e documentos relativos as licitagoes e
contratos;

XVIIL. Acompanhamento e controle relativo ao seguro de veiculos e imovel;

XVIII.  Controle de pagamento de seguro DPVAT veiculos oficiais do Legislativo;

XIX. Encaminhar pedidos e solicitagoes de compras e prestacoes de servicos para
area ao setor de compras

XX. Fazer anotacgoes e registros e executar trabalhos de escrituracao de livros e
fichas que nao sejam de contabilidade;

XXI. Elaboragao de documentos relativos as publicacoes dos Relatorios de Gestéao

Fiscal realizadas pela Camara;

XXII. Lavrar certidoes e fazer anotagbes e registros; realizar pesquisas e
diligéncias sobre processos diversos;

XXIII.  Exercer outras atividades envoltas a sua area de atuacao.
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Executar servigos de digitacdo que lhe forem atribuidos;

Substituir eventuais auséncias de servidores, desenvolvendo tarefas
praticas e mecanicas.

XXVI. Suprir a organizagao, levantamento e registro patrimonial;

Cargo Requisitos
Ensino Médio Completo com formacao de Técnico em
TECNICO CONTABIL Contabilidade e registro no C.R.C.

Descricao detalhada das atribuicdes:

I. Acompanhar a elaboracao do PPA, LDO E LOA;

II. Acompanhar as mudancas na legislacao tangente a sua area de atuagao;

III. Auxiliar na elaboracao do Orcamento da Camara dentro do prazo legal;

n V. Auxiliar os Vereadores na votacao do Orcamento Programa da Prefeitura e
outros projetos correlatos, quando solicitado;

V. Auxiliar os Vereadores quando necessario em questoes da area contabil;

VI. Conciliacao bancaria dos valores sob a responsabilidade da Camara;

VIL. Conferir e instruir as relagoes de restos a pagar em face dos saldos
apurados e dos empenhos arquivados;

VIII. Contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o
legislativo;

IX. Controlar os calculos da remuneracao dos vereadores, para fins de
prestacao de contas junto ao tribunal de contas, de acordo coma legislacao
vigente;

X, Controlar os saldos das dotagoes orcamentarias destinadas a cobrir
despesas fixadas no Orgamento, através da emissao e registro de notas de
empenho;

XI. Controle e registro do movimento das contas bancarias do Legislativo;

0 XII. Efetuar o lancamento e exercer o controle contabil das variacoes de
' dotagbes orcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a
contabilizacao;

XIII. Elaboracao dos balancetes mensais e balancos anuais da Camara;

XIV. Elaboracao e envio das prestacgoes de contas;

XV. Elaboracao fechamento e envio do SIS- TN;

XVI. Elaboracdo, orientacao do preenchimento dos médulos de licitagdo e
contratos; fechamento e envio do SIM - AM;

XVII. Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, os
balancetes, balancos, relatérios resumidos da Execucao Orcamentaria e de
Gestao Fiscal da Camara de acordo com a legisla¢ao em vigor;

XVIII. Elaborar e encaminhar as declaracoes pertinentes ao Setor, aos orgios
competentes, quando solicitado;

XIX. Elaborar o cronograma de despesas, juntamente com o Presidente;

XX. Elaborar recibos, notas de empenhos, assinar empenho, apresentar
documentos a consideracao do presidente;

XXI. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais

atos da area Contabil;
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Emissao das respectivas ordens de pagamento das despesas ja empenhadas
e liquidadas, a serem efetivadas através de cheques ou ordens bancarias;

XXIII. Emitir notas de empenhos e ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo presidente da camara municipal;

XXIV. Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulacdo de
empenho;

XXV. Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis, bem como os
relatorios ao Tribunal de Contas e outros Orgaos;

XXVI. Encaminhar pedidos e solicitacoes de compras e prestagoes de servicos para
area ao setor de compras;

XXVII. Escriturar, através de sistema informatizado, os créditos orcamentarios e
adicionais, bem como sua movimentacao;

XXVIII. Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;

XXIX. Execucgao dos servigos de escrituracao do Caixa;

XXX. Exercer outras atividades envoltas a sua area de atuacao.

” XXXI. Manter em dia a escrituracao contabil referente ao movimento financeiro,
orcamentario e patrimonial;

XXXII. Manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura
de créditos adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de
tabelas de créditos or¢camentarios;

XXXIII. Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a
camara ou sob sua guarda;

XXXIV. Nao efetuar pagamento, senao aos proprios credores, ou aos seus legitimos
representantes, através de pagamento eletrénico;

XXXV. Prestar, a qualquer momento, toda informagao solicitada pelo presidente,
sobre a situacao financeira do legislativo;

XXXVI. Processar a emissao e cancelamento das notas de empenho;

XXXVII. Receber, conferir, registrar e controlar o valor do numerario a ser repassado
pelo Poder Executivo a Camara;

XXXVIII. Registrar as operacoes da contabilidade da camara municipal;

n XXXIX. Registrar os langamentos contabeis afetos a folha de pagamento e demais
vantagens, acompanhadas dos respectivos contracheques;

XL. Registrar ou orientar os registros contabeis de acordo com as normas do
sistema de contabilidade Federal;

XLI. Responder as diligéncias do Tribunal de Contas dentro do prazo legal;

XLIIL. Responsabilizar-se pela execugao contabil do Poder Legislativo;

XLIII.  Sistematizar elementos para o relatorio das contas da camara municipal;

XLIV.  Solicitar suplementac¢ao or¢amentaria, quando necessario;

XLV. Solucionar todos os problemas relacionados a Contabilidade; |

XLVI.  Ter sob sua guarda, livros, formularios e copia do sistema de contabilidade,
empenhos e demais documentos contabeis;

XLVIIL.  Verificar a legalidade das despesas autorizadas;
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Cargo Requisitos
MOTORISTA Ensino Fundamental Completo
Descricido detalhada das atribuicoes:

I. Dirige caminhdes, automéveis, motos ou similares, manipulando os comandos
conduzindo-o no trajeto indicado obedecendo ao CTB segundo as regras de
transito para transportar pessoas a servico do Municipio, transportar ou recolher
cargas, materiais e equipamentos.

II. Vistoriar os veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, agua
e oleo do Carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se das condigoes
de funcionamento.

III. Recebe ordens de servigo e verifica a localizacao de entregas e transporte de

pessoas, materiais e equipamentos, dando cumprimento a programacao

determinada pela chefia.

Dirigir o veiculo para conduzi-lo aos locais determinados.

Controla carga e descarga de materiais e equipamentos e orienta a arrumacéao do

veiculo para evitar acidentes.

Zela pela manutencao e limpeza do veiculo, comunicando falhas e solicitando

reparos, assegurando seu perfeito estado de conservacao.

VI Recolher o veiculo, apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.

VIII. Manter a planilha de relatorio de trafego sempre atualizada.

s @z

—

Cargo YA 'Regquisitos .
GUARDIAO Ensino Fundamental Completo
Descricido detalhada das atribuicdes:
L Exercer a vigilancia das instalagbes da Prefeitura, percorrendo os

sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

QI Executar a ronda diurna e noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portoes e outras vias de acesso
estao fechadas corretamente, examinando as instalacdes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias
necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos.

I1I. Controlar a movimentacao de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos,

anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes transportados, e
fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

V. Redige memorando destinado a pessoa ou érgao competente, informando-o das
ocorréncias do seu setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a
cada caso.

V. Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relogio especial de
ponto, para comprovar a regularidade de sua ronda.

VI. Manter limpo e em bom estado de funcionamento todos os equipamentos que

utilizam, providenciando consertos quando necessario.
VIL. Controlar o cartao ponto dos funcionarios.
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Controlar a entrada e saida de todos os veiculos e maquinas rodoviarias, veiculos
e materiais, vistoriando veiculos, anotando o nimero dos mesmos, examinando
os volumes transportados, e fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio
de materiais e outras faltas.

IX. Redige memorando destinado a pessoa ou 6rgao competente, informando-o das
ocorréncias do seu setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a
cada caso.

X. Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relogio especial de
ponto, para comprovar a regularidade de sua ronda.

XI. Manter limpo € em bom estado de funcionamento todos os equipamentos que

utilizam, providenciando consertos quando necessario.
XII. Controlar o cartao ponto dos funcionarios.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Vagas | Nivel Requisitos
Assessor Juridico da Curso Superior Completo
Presidéncia 1 CC-1 Inscricao na OAB
Controlador Interno 1 CC-1 Ensino Médio Completo
Assessor Parlamentar da
Mesa Executiva 1 CC-1 Ensino Médio Completo
Assessor de Informatica 1 CC-2 Ensino Médio Completo
ANEXO III

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO S i Sha GRATIFICACAO :
FG1 100% da remuneracao basica do servidor designado
O enquanto perdurar a designacao
' FG2 80% da remuneracao basica do servidor designado
enquanto perdurar a designacao
FG3 60% da remuneracao basica do servidor designado
enquanto perdurar a designacao

ANEXO II - ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS

GRUPO PROFISSIONAL CLASSE | VENCIMENTO INICIAL
A-1
A-2
1. Advogado A3 2.500,00
A4
GRUPO SEMIPROFISSIONAL CLASSE | VENCIMENTO INICIAL
1. Técnico em Contabilidade e 1.500,00
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CLASSE |Qualificagio | Nivel | Nivel Il Nivel Il | Nivel IV Nivel V Nivel VI | Nivel VI
" G1 | Provimento | 1.947,22 | 1.986,16 | 2.025,89 | 2.066,41 | 2.107,73 | 2.149,89 | 2.192,89
c2 NS 2.044,58 | 2.08547 | 2.127,18 | 2.169,73 | 2.213,12 | 2.257,38 | 2.302,53
| cs3 PG 2.336,66 | 2.383,40 | 2.431,07 | 2.479,69 | 2.529,28 | 2.579,87 | 2.631,46
&4 | 9w 2.920,83 | 2.979,25 | 3.03883 | 3.099,61 | 3.161,60 | 3.224,83 | 3.289,33
SEs DR 3.407,64 | 3.47579 | 3.54530 | 3.616,21 | 3.688,53 | 3.762,30 | 3.837,55
CLASSE | Qualificagdo | Nivel | Nivel Il Nivel Il Nivel IV Nivel V Nivel Vi Nivel VIi
D1 | Provimento | 1.424,26 | 145275 | 1.481,80 | 151144 | 154166 | 1.572,50 | 1.603,95
D2 NS 149547 | 152538 | 155580 | 1.587,01 | 1.618,75 | 1.651,12 | 1.684,15
Lﬁﬂ . PG 1.709,11 | 1.74329 | 1.778,16 | 1.813,72 | 1.850,00 | 1.887,00 | 1.924,74
D4 Ms 2.136,39 | 2.179,12 | 2.222,70 | 2.267,15 | 2.312,50 | 2.358,75 | 2.405,92
s | oa 2.492,46 | 2.542,30 | 2.593,15 | 2.645,01 | 2.697,91 | 2.751,87 | 2.806,91
BT : ook NE RNV GG LA v
‘QASSE |Qualificacio | Nivell | Niveln | nivelm | Niveltv | Nivelv | Nivelwi | Nivelvn
E1 | Provimento | 99031 | 1.010,12 | 1.030,32 | 1.050,92 | 1.071,94 | 1.09338 | 1.115,25
E2 NS 1.039,83 | 1.060,62 | 1.081,83 | 1.103,47 | 1.12554 | 1.14805 | 1.171,01
E3 PG 1.188,37 | 1.21214 | 1.236,38 | 1.261,11 | 1.286,33 | 1.312,06 | 1.33830
__H T ms 1.485,47 | 151517 | 154548 | 157639 | 1.607,92 | 1.640,07 | 1.672,87
ES DR 1.733,04 | 1.767,70 | 1.803,06 | 1.839,12 | 1.87590 | 1.913,42 | 1.951,60
CLASSE |Qualificagio | Nivell | Nivell | Nivelm | Nivellv Nivel Vi | Nivel vii
F1 | Provimento | 1.09045 | 1.112,26 | 1.13450 | 1.157,19 | 1.180,34 | 1.203,94 | 1.228,02
) NS 1.144,97 | 1.167,87 | 1.191,23 | 1.21505 | 1.239,36 | 1.264,14 | 1.289,43
F3 PG 1.308,54 | 133471 | 136141 | 138863 | 1.416,41 | 144473 | 147363
M | wms 1.635,68 | 1.66839 | 1.701,76 | 1.735,79 | 1.770,51 | 1.805,92 | 1.842,04
F5 DR 1.908,29 | 1.946,45 | 1.98538 | 2.025,00 | 2.065,59 | 2.106,90 | 2.149,04
CLASSE |Qualificagio| Nivell | Niveln | Niveli | Niveliv | Nivelv | Nivelvi | Nivel v
G1 |Provimento | 1.424.26 | 1.452,75 | 1.481,80 | 1.511,44 | 154166 | 1.572,50 | 1.603,95
e NS 1.495,47 | 152538 | 1.555,89 | 1.587,01 | 1.618,75 | 1.651,12 | 1.684,15
Ha | s 1.709,11 | 1.743,29 | 1.778,16 | 1.813,72 | 1.850,00 | 1.887,00 | 1.924,74
. G4 Ms 2.136,39 | 2.179,12 | 2.222,70 | 2.267,15 | 2.312,50 | 2.358,75 | 2.405,92
GS DR 2.492,46 | 2.542,30 | 2.593,15 | 2.645,01 | 2.697,91 | 2.751,87 | 2.806,91

AV. ANACLETO BUENO DE CAMARGO, 825 - CENTRO
CEP 84.345-000

VENTANIA -

PARANA




PREFEITURA MUNICIPAL DE VENTANIA

CNPJ 95.685.798/0001-69 -

ANEXO IV - TABELA DESCRITIVA DE CARGOS

FONE (42) 3274-1144

GRUPO PROFISSIONAL
Carga ;
Vagas | Horaria CARGOS PUBLICOS FORMACAO MINIMA EXIGIDA
Semanal
Ensino Superior Completo na area de
01 20 Procurador Juridico Direito e inscricao na Ordem dos
Advogados do Brasil
GRUPO SEMIPROFISSIONAL
Carga i
Vagas | Horaria CARGOS PUBLICOS FORMACAO MINIMA EXIGIDA
Semanal
Técnica em Ensino Médio Completo com
01 20 - formacao de Técnico de Contabilidade
Contabilidade
e CRC
GRUPO ADMINISTRATIVO
Carga
Vagas | Horiria CARGOS PUBLICOS FORMACAO MINIMA EXIGIDA
Semanal
Secretario d &8 £
01 40 Admisidetadive Ensino Médio Completo
01 40 Oficial Administrativo Ensino Médio Completo
GRUPO OPERACIONAL
Carga
Vagas | Horaria CARGOS PUBLICOS FORMACAO MINIMA EXIGIDA
Semanal
01 40 Guardizo Ensino Fundamental I - Séries Iniciais
Completo
ﬂ 01 40 MotoSare Ensino Fundamental I - Séries Iniciais
’ Completo
01 40 2etudor Ensino Fundamental I - Séries Iniciais
Completo
ANEXO V - PROGRESSAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL 1
PERCENTUAL SOBRE
DESCRICAO/siMBOLO | simBoLo | QUANTIDADE |, yoncIMENTO
IRASINA BAS
1CO
Nivel Superior NS 01 10%
Pos- PG 01 20%
Graduacao/Especializacao
Mestrado MS 01 50%
Doutorado DR 01 75%
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