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RESOLUCAO N° 002/2005

Data: 04 de outubro de 2005

Stmula: Cria o Quadro de Cargos Efetivos da Camara
Municipal de Icaraima e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA, ESTADO
DO PARANA, APROVOU A SEGUINTE RESOLUCAO:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRILIMINARES

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Cargos Efetivos da Camara Municipal de
Icaraima, nos termos da presente Resolucdo, objetivando organizar os cargos
publicos de provimento efetivo, fundamentados nos principios de qualificacao
profissional, com a finalidade de assegurar a continuidade das acoes
administrativas e a eficiéncia do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. Aos servidores abrangidos por esta Resolucao, é
assegurada isonomia de vencimento para cargos de atribuicoes iguais ou
assemelhados entre servidores do Poder Executivo, ressalvadas as vantagens de
carater individual e as relativas a natureza ou local de trabalho.

CAPITULO 11
DA DEFINICAO DE TERMOS

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolucdo, sao adotadas as seguintes
definicoes: b

I - Cargo: é o conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a
um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criagdo por Resolucao,
denominacao propria, quantidade de vagas, carga horaria de trabalho e pagamento
pelo Legislativo Municipal;

II - Classe: € o agrupamento de cargos da mesma denominacédo e com
iguais atribuicoes e responsabilidades;

III - Grupo Ocupacional: € o conjunto de cargos que dizem respeito a
atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos
trabalhos ou ao ramo de conhecimento em seu desempenho;

CAPITULO III
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 3°. O Quadro de Cargos sera integrado por cargos providos em
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concurso publico, cujas respectivas atribuicoes correspondem ao exercicio de
trabalhos continuados e indispensaveis ao desenvolvimento do servico do Legislativo
municipal.

Art. 4°. Os cargos de cada um dos grupos funcionais, 0s quais formam o
"QUADRO DE CARGOS" sio os constantes do "Anexo I", que integra a presente
Resolucao.

Art. 5°. Na Estrutura de Cargos, Anexo I, cada cargo possui um Nivel, e
este na Tabela de Vencimento, que acompanhado de um algarismo que indica o
valor do vencimento correspondente ao cargo.

Art. 6°. Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes do
"QUADRO DE CARGOS", far-se-a a descricao do cargo, das funcoes, tarefas ou
atribuicoes, das responsabilidades e dos pré-requisitos, que constitui o MANUAL
DO CARGO, constante do Anexo II da presente Resolucao.

Art. 7°. A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e a
complexidade de suas atribuicoes, consistindo-se em 03 (trés) grupos ocupacionais
de cargos:

I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;
II - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;
III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS;

Art. 8°. Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes
requisitos basicos:

-

I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL:

Os cargos deste grupo incluem ocupacoes que requerem atividade
intelectual de seu ocupante e se relacionam com aspectos teoricos e praticos do
conhecimento humano, se caracterizando por certa complexidade e esforco fisico
menos intenso. Os ocupantes dos cargos deste grupo deverao possuir formacao de
nivel de 3° (terceiro} grau completo.

II - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:

Os cargos deste grupo abrangem as atividades ligadas a sistematizacao,
processamento de dados, preparacao e encaminhamento de papéis e outros servicos
no ambito administrativo predominante a uma rotina de trabalho. Os ocupanies
deste grupo deverao possuir formacao de ensino médio completo ou de formacao
técnico especifico.

III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:

Os cargos do grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
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conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina e predominante de
esforco fisico. Aos ocupantes deste grupo deverdo possuir formagao de ensino
Fundamental séries iniciais.

Art. 9°. Nos cargos do Grupo Ocupacional Profissionais, Administrativo e
Servicos Gerais, sem prejuizo da execucdo das atribuicoes do cargo, fica reservado
3% (trés por cento) das vagas para portadores de deficiencias (art. 8°. da Lei
n°.006/2003, de 08 de maio de 2003).

g =

Paragrafo tinico. Os portadores de deficiéncias deverao prestar concurso
publico para preenchimento de cargo publico, devendo os editais fixar os critérios e
exigéncias especiais.

Art. 10. Podera ser contratado servico de consultoria técnica para
execucdo de atividades que nao possam ser desempenhadas por servidores da
Camara Municipal ou por inexisténcia de cargos nos quadros proprios.

Paragrafo finico. A contratacdo de que trata o "caput" deste artigo em
hipotese alguma integrardo os quadros proprios da Administracao Municipal,
sendo regulado por termo de Contrato Administrativo, regido pela Lei Federal N°
8.666/93 e Codigo Civil Brasileiro.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO

Art. 11. Considera-se vencimento a contrapartida em especie,
regularmente paga pelo Legislativo Municipal, por periodo mensal de servico, ao
servidor ocupante de cargo, pelo efetivo servico prestado.

§ 1°. O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal,
quando o periodo da prestacao de servico for inferior ao mensal.

§ 2°. As faltas ao servico, nao justificadas, ou nao comprovadas, serao
descontadas do vencimento mensal do servidor e computadas para efeito de
concessao das férias nos termos do Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 12. Os cargos efetivos terdo um vencimento basico, cujos valores
sao os constantes da Tabela de Vencimento, fixado em Lei propria, que somente
poderao ser alterados por iniciativa do Poder Legislativo Municipal, assegurada a
revisio geral anual, sempre na mesma data e sem distincao de indices.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo atualizara obrigatoriamente os
valores constantes da Tabela de Vencimento, todas as vezes que houver majoracao
do vencimento basico dos servidores do Municipio de Icaraima.

Art. 13. E vedado aos servidores da Camara perceber vencimento,
gratificacoes de funcao e demais verbas em valores superiores aos estabelecidos
nesta Resolucao.
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CAPITULO V i
DA OCUPACAO DE CARGOS DE COMISSAO

Art. 14. O servidor concursado ou estavel, nomeado para ocupar cargo
em comissiao do Poder Legislativo, tido como de confianca, e enquanto permanecer
no exercicio do cargo podera optar pelo recebimento da remuneracdo do cargo em
comissdo, deixande conseqilentemente de receber o vencimento e os adicionais do
cargo efetivo.

§ 1°. Extinto o cargo em comissdo ou exonerado, o servidor retornara
"ipso fato" a perceber o vencimento ¢ os adicionais do cargo que exercia antes de
ocupar o cargo em comissao.

§ 2°. Na hipotese do § 1° deste artigo, a diferenca entre os valores dos
vencimentos nio se considera para os efeitos legais de reducao de vencimento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 15. Nas relagoes de trabalho entre o Poder Legislativo e o ocupante
do cargo de provimento efetivo, aplicar-se-a o Regime Juridico do Municipio de
[caraima. ’

Art. 16. Cabera ao 6rgao de Recursos Humanos da Camara Municipal a
responsabilidade de cumprimentos das disposicoes deste Quadro de Cargos de que
trata esta Resolucao.

Art. 17. Os servidores que ocuparem os cargos criados nesta Resolugao
sao segurados obrigatorios do RPPS - Regime Proprio de Previdéncia Social, nos
termos do art. 201, da Constituicio Federal e legislacdo previdenciaria
complementar.

Paragrafo tnico. Os beneficios previdenciarios aos servidores
municipais ¢ aos dependentes, serdo concedidos pelo Fundo de Aposentadorias e
Pensodes dos Servidores Municipais de Icaraima — FAPI, na forma da Lei n® 026/92,
de 04 de novembro de 1.992 e Lei n® 006/03, de 08 de maio de 2003.

Art. 18. Esta Resolucao entra em vigor a partir da sua publicacao.

Gabinete do Prgsidente da Camara Municipal de
q grembro de-2.005.

T
Presidente
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MARCOS ALEX DE OLIVEIRA

Presidente

ANEXO |

ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPQ OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO CLASSE  VAGAS NIVEL DEVENCIMENTO
Procurador Juridico g: o 10 5080

Contador o1 0 50260

L0

-

08 , localizando e retificando possiveis em.&ara assegurar
a correcio das operagbes contabeis;: Proceder aos trabalhos classificagéo
e avaliacio de desp Ji ) & nalureza das mesmas, para apropriar
custos de bens e servicos; Analisar processos de prestacio de contas em
geral, Elaborar Relatorios Fiscais;:Cumprir e fazer cumprir as normas voltadas
Earg a ot idade fiscal;: Executar outras atividades corelatas.

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS e REGIS-
TRO NO ON

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
EXPERIENCIA: NAQ EXIGIDA r
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
MANUAL DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
CARGA HORARIA S
DESCRI
- Redigir e datilogratar ou digitar eletronicamente as anotages, cartas, cir-
culares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar reprodugdo
e despacho dos mesmos. - Organizar agenda de compromissos, registran-
do horérios e datas e informando aos interessados com antecedéncia. -
Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao selor, proceden-
do a classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar con-
sultas. - Recepcionar pessoas, prestando-1hes informagdes, marcando
entrevistas, anotando recados para encaminhamento superior. - Fazer cha-
madas telefdnicas, requisigbes de material de escritorio, registro e distribui-
¢ac de expedientes e outros. - Manter contatos internos e externos, visan-
do prestar e obter informagdes e confirmando horérios de reunides, entre-
vistas e demais compromissos assumidos pela chefia. - Distribuir e coorde-
nar os servicos externos. - Entrega de correspondéncia, servigos de ban-
cos e outros, para atendimento as necessidades administrativas. - Executar
outras tarefas correlatas.
PRE-REQUISITOS
ESC IDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA :
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
MANUAL DO CARGO
GRUPQ OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO
CARGA IA SEMANAL: 40 horas
DESCRI DO CARGO
- Orientar e proceder a tramitagiio de processos, orgamentos, contratos e
demais assuntos admini 08, consultando dc fos em arquivos e
ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes
quando necessario. - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmen-
te datilografar ou digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instru-

, memorandos e outros. - Elaborar, analisar e atualizar quadros de-
monstrativos, tabelas e outros documentos, efetuando célculos e ajusta-
mentos, para efeitos comﬁdrativos. - Participar de estudos e projetos a se-
rem elaborados os por técnicos, na rea administrativa. - Operar
maéquinas calculadoras, de dalilo?raﬁa.
p , proc de texto e outros. - Estudar e informar
processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho, pre-
p do os expedi e se fi r arios. - Orientar, cooidenar
@ supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares. -Atender a

as telefbnicas, anotando ou envidando recados, para obter ou for-
necer informagBes.-Arguivar 8, publ s e documentos diver-
sos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.-Controlar estoques, distribuindo 0 material quando soli-
citado e providenciando sua reposigao de acordo com as normas
preestabelecidas.-Receber material de fornecedores, conferindo as
especificagdes dos materiais com os documentos de entrega.Interpretar
leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administragio ge-
ral, para fins de aplicacao, orientagao e assessoramento.-Execular toda a
rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizagao e manuten-
?ao de prontudrios e documentos de alunos, expedicao de diplomas, con-
role de freqiiéncia de servidores da escola, entre outras.- Secretariar reu-
nides, registrando os assuntos tratados, para a elaboragdo de atas. - Exe-
cutar outras atividades correlatas.
PRE-REQUISITOS
ESC IDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA :
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
MANUAL DO CARGO
GRUPQ OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
3 0S GERAI

CARGO: SERV

CARGA Hi)gAR A SEMANAL: 40 horas

DESCRICAQ DO CARGO

- Executar servicos de limpeza e arrumacéo nas dg{:endénclas de érqéos
publicos municipais, servigos que visem o bom funcionamento das predi-

e desenvol
equipamentos diversos, como
4 s =

%ﬂm ”wr café a chefia, visilantes e servidores do
i o caras, cafeteiras, coador e demais utensilios de
% Wﬂ%ﬂn&a de material de limpeza e outros itens rela-

clonados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessi-
dade de reposicao.- realizar eventualmente, servicos externos para aten-
der as necessidades do setor.- Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e repa-
ros nas dependéncias, moveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e
com boa aparéncia.- Executar servigos de vigilancia e recepgao em porta-
rias.- Executar a limpeza de ruas, paf?l.les, ?ardlns e demais logradouros
publicos. - Executar atividades de capinagao e retirada de mato.- Aplicar
corretamente os materiais de limpeza de forma econdmica.- Alender as
ordens e determinagdes da diregao escolar na realizagéo dos servigos de
llmgou;- Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

Em:.zqmms: ALFABETI
EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA .
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




