CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA
ESTADO DO PARANA

Rua dos Pioneiros, 631 cx.Postal 62 Fone/Fax 044 36651339

Resolugao N.° 003/2011
Data: 05/12/2011
Autoria: LEGISLATIVO MUNICIPAL
Sumula: Reformula o quadro dos servidores efetivos da
Camara Municipal de Icaraima e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA, Estado do
Parana, aprovou, e eu Presidente, promulgo 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 Resolugdo, objetivando organizar os cargos
publicos de provimento efetivo, fundamentados nos principios de qualificagéo
profissional, com a finalidade de assegurar a continuidade das acgdes
administrativas e a eficiéncia do Poder Legislativo Municipal.

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

CAPITULO I
DA DEFINICAO DE TERMOS

Art. 2°, Para os efeitos desta Resolugédo, sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

I - Cargo: € o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um
servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criacdo por Resolucéo,
denominagdo prépria, quantidade de vagas, carga horaria de trabalho e
pagamento pelo Legislativo Municipal,

Il - Classe: € o agrupamento de cargos da mesma denominagdo e com iguais
atribuigées 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 concurso
publico, cujas respectivas atribuigdes 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, os quais formam o
"QUADRO DE CARGOS" sdo os constantes do "Anexo ", que integra a presente
Resolucgao. ‘

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 atribuigdes, das
responsabilidades e dos pré-requisitos, que constitui o MANUAL DO CARGO,
constante do Anexo II da presente Resolugao.

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 atribuigcdes, 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 ocupac¢des que requerem atividade intelectual de
seu ocupante € se relacionam com aspectos tedricos e praticos do conhecimento
humano, se caracterizando por certa complexidade e esfor¢o 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 sistematizacéo,
processamento de dados, preparagdo e encaminhamento de papéis e outros
servicos no ambito administrativo predominante a uma rotina de trabalho. Os
ocupantes deste grupo deverao possuir formagao de ensino médio completo ou de
formacao técnico especifico.



III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:

Os cargos do grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
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
Servigos Gerais, sem prejuizo da execucdo das atribuicdes do cargo, fica
reservado 3% (trés por cento) das vagas para portadores de deficiéncias (art. 8°.
da Lei n°.006/2003, de 08 de maio de 2003).

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

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

Paragrafo unico. A contratagdo de que trata o "caput" deste artigo em hipétese
alguma integrardo os quadros proprios da Administragdo Municipal, sendo
regulado por termo de Contrato Administrativo, regido pela Lei Federal N°
8.666/93 e Cdodigo Civil Brasileiro.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO

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

§ 1°. O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo da prestagdo de servigo for inferior ac 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 sdo os
constantes da Tabela de Vencimento, fixado em Lei propria, que somente poderao
ser alterados por iniciativa do Poder Legislativo Municipal, assegurada a revisdo
geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢cdo de indices.

Paragrafo dnico. 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, gratificagées
de funcdo e demais verbas em valores superiores aos estabelecidos nesta
Resolugao.

_ CAPITULOV i
DA OCUPAGAO DE CARGOS DE COMISSAO

Art. 14. O servidor concursado ou estavel, nomeado para ocupar cargo em
comissao do Poder Legislativo, tido como de confianca, e enquanto permanecer no
exercicio do cargo podera optar pelo recebimento da remuneracédo do cargo em
comissdo, deixando conseqlientemente de receber o vencimento € os adictonais do
cargo efetivo.

§ 1°. Extinto o cargo em comissdo ou exonerado, o servidor retornara "ipso fato"
a perceber o vencimento e 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 nao se considera para os efeitos legais de redugao de vencimento.

CAPITULO VI
DA ASCENSAO VERTICAL NA CARREIRA

Art. 15° - A progressao vertical por titulagao obedecera os seguintes critérios:

| - Para os cargos com requisito minimo de escolaridade até o Curso Superior Incompleto:
a) Progressao de 02 (dois) niveis no cargo, por uma Gnica vez, por ter concluido curso de Ensino
Fundamental, desde que tal curso seja superior & escolaridade exigida para o cargo que o
servidor ocupa;

b) Progresséo de 02 (dois) niveis no cargo, por uma Gnica vez, por ter concluido curso de Ensino
Medio, desde que tal curso seja superior a escolaridade exigida para o cargo que o servidor
ocupa;

¢) Progresséo de 02 (dois) niveis no cargo, por uma Unica vez, por ter concluido curso de
Graduacgao;

d) Progressédo de 03 (trés) niveis no cargo, por uma unica vez, por ter concluido curso de Pos-
Graduagéao, em nivel de especializagéo na area de atuagéo;

e} Progresséo de 03 (trés) niveis no cargo, por uma Unica vez, por ter concluido curso de Pos-
Graduagéo, em nivel de mestrado na area de atuagéo;

f) Progresséo de 03 (trés) niveis no cargo, por uma unica vez, por ter concluido curso de Pos-
Graduagao, em nivel de doutorado na area de atuagao;

g) Progressdo de 03 (trés) niveis no cargo por ter concluido cursos relativos a area de atuacio,
para cada 200 (duzentas) horas de curso, por uma Gnica vez a cada 03 (trés) anos.



Il - Para os cargos com requisito minimo de escolaridade de Ensino Superior completo:

a) Progressao de 02 (dois) niveis no cargo, por uma unica vez, por ter concluido curso de Pés-
Graduagao, em nivel de especializagao, correlato com o cargo do servidor;

b) Progressao de 02 (dois) niveis no cargo, por uma unica vez, por ter concluido curso de Pds-
Graduacgao, em nivel de mestrado, correlato com o cargo do servidor;

¢) Progressao de 03 (trés) niveis no cargo, por uma unica vez, por ter concluido curso de Pos-
Graduagao, em nivel de doutorado, correlato com o cargo do servidor ;

d) Progressdao de 03 (trés) niveis no cargo por ter concluido cursos relativos & area de atuagao,
para cada 200 (duzentas) horas de curso, por uma Unica vez a cada 03 {trés) anos.

Art. 16° - E vedada a progressao do servidor durante o estagio probatério.

Paragrafo inico. Caso o servidor se enquadre em qualquer dos incisos previstos no artigo 16° da
presente Resolugao, estando ele em estagio probatério, sua progressao ficara suspensa enquanto
perdurar o estagio probatério, fazendo jus ao beneficio a partir da efetivagédo no cargo.

Art. 17°. O servidor para ter concedido a progressio prevista no artigo 15° da presente Resolugdo
devera solicita-la junto a Divisdo de Recursos Humanos, devendo instruir seu pedido com prova
documental suficiente que ateste ter cumprido os requisitos ora exigidos.

§1°. Para fazer a analise da correlagao do(s) curso(s) realizado(s) efou da titulagido obtida com o
cargo ocupado pelo servidor, guando for o caso, o Presidente da Camara Municipal nomeara uma
comissao formada por 01 (um) servidor efetivo, um edil e um representante do Sindicato dos
Servidores Publicos de lcaraima, que terd um prazo maximo de 10 (dez) dias para emitir um
parecer.

§2°. A data da progressdo serd a partir da data em que o servidor protocolou seu pedido de
progressao junto & Divisdo de Recursos Humanos da Camara, ressalvado o disposto no paragrafo
unico do art. 16° da presente Resolugao.

Art. 18°. - Fica assegurado ao Servidor Efetivo, o avango de 01 (um) nivel para cada 03 (trés)
anos de efetivo exercicio & Camara Municipal de Icaraima, sem prejuizo do avango previsto no
artigo 15°, ambos da presente Resolugéo.

Paragrafo Gnico. O servidor que for condenado em Processo Administrativo Disciplinar & pena de
suspensao por mais de 60 (sessenta) dias, tenha mais de 60 (sessenta) faltas injustificadas ou
apresente atestados medicos consecutivos ou n@o por mais de 60 (sessenta) dias, esteja em
esteja em disponibilidade ou cedido para outro érgao sem énus para o municipio, faltar sem
justificativa por mais de 10 (dez) dias continuos, afastar-se do cargo por prisdo judicial durante o
intersticio, 0 mesmo nao tera elevagio de niveis

Art.19°. O enquadramento dos atuais servidores no quadro de cargos obedecera ao disposto dos
niveis estipulados na Tabela de Vencimento dos servidores da Camara Municipal até entdo
vigente.



§. 1°. O servidor sera enquadrado na Tabela de Vencimentos a partir do inicial da fungdo
somando-se o tempo de servigo prestado a esta municipalidade sem interrupcéo.
§ 2° O servidor que se julgar prejudicado com seu enquadramento podera recorrer, por escrito, ao

Legislativo Municipal no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados da publicagdo da relagao
nominal do enquadramento.

Art. 20. No enquadramento o servidor devera ser elevado 01 (um) nivel para cada 03 (trés) anos
de servigos prestados ao Municipio de Icaraima.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21. Nas relagées de trabalho entre o Poder Legislativo e o 99upante do‘cargo
de provimento efetivo, aplicar-se-a o Regime Juridico do Mun1c1p19 de Icaraima, o
Estatuto dos Servidores Publico do Municipio de Icaraima, além da presente
resolucao.

Art. 22. Cabera ao o6rgdo de Recursos Humanos da Camara Municipal a
responsabilidade de cumprimentos das disposi¢des deste Quadro de Cargos de
que trata esta Resolugao.

Art. 23. Os servidores que ocuparem oS cargos criados nesta Resolucdo sao
segurados obrigatérios do RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social, nos

termos do art. 201, da Constituicdo Federal e legislagdo previdenciaria
complementar.

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

Art. 24° - Sao partes integrantes desta Resolucédo os Anexos I e II.

Art. 25° - Esta resolucao entra em vigor a partir de sua publica¢éo, revogando-se
as disposi¢des em contrario, em especial a Resolucdao n°02/2005.

Edificio da Camara Municipal de Icaraima - PR, aos 14 (quatorze) dias do més de
dezembro do ano de

ida

1° Secretario



ANEXO I
ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGA NIVEL DE
HORARIA |VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL

CARGO CLASSE | VAGAS

e e
Procurador

Juridico Unica
Contador Unica

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGA NIVEL DE
HORARIA |VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL

01 20 08
Secretario Legislativo . Unica | 01 | 40 38

CLASSE | VAGAS

!

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CARGA :
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA VENI\}\(;?I\E E?NE’:I‘O
SEMANAL

| 20 | 07

Servicos Gerais . Unica | 01




ANEXO II

MANUAL DO CARGO

MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARGA HORARIA SEMANAL: 10 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Compreender € interpretar a Lei, aplicando-a nos casos concretos em Juizo em
Tribunal;

* Analisar causas, procurando solugdes conciliatorias, antes de entrar em Juizo;

* Opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao legislativo municipal;

¢ Elaborar minuta de contratos e convénios a serem firmados;

eAprovar minutas de Editais de Licitagdes e Contratos;

eEmitir parecer final sobre processos licitatorios;

* Representar o Municipio em Juizo ou fora dele;

eAssessorar juridicamente as comissdes de licitagbes, de inquéritos administrativos
e demais finalidades;

*Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;

e Orientar sobre os aspectos legais atinentes a sua area profissional;

* Mover agoes defendendo, recorrendo e praticando os atos processuais adequados
em todos os processos em que a Camara Municipal de Icaraima figurar como
autora ou ré;

e Exercer outras atividades correlatas;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE DIREITO e REGISTRO NA OAB

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CARGO: CONTADOR
CARGA HORARIA SEMANAL. 10 horas

DESCRICAO DO CARGO

* Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos, com base em informacées de arquivos, ficharios e

* Elaboracao e assinar balancetes e balancos, aplicando normas contabeis e
organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacdes
orcamentarias;

e Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a
elaboracao da proposta orcamentaria;

* Elaborar cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus
ajustamentos periédicos de acordo com a proposta orcamentaria e disponibilidade
financeira do tesouro;

* Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotacoes
orcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando, a documentacao

comprobatéria e enviando-a ao orgao competente para apreciagao e julgamento;

* Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e SErvicos;

* Analisar processos de prestacao de contas em geral;

¢ Elaborar Relatérios Fiscais;

e Cumprir e fazer cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;

* Executar outras atividades correlatas.

= PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABELS o REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO e o




MANUAL DO CARGO

digitar eletronicamente as anotacgoes, cartas, circulares,
tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo seu préprio critério, para providenciar reproducédo e despacho dos
mesmos.

* Organizar agenda de compromissos, registrando horarios e datas e informando
aos interessados com antecedéncia.

* Organizar e manter-arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar consultas.

* Recepcionar pessoas, prestando-lhes informagdes, marcando entrevistas,
anotando recados para encaminhamento superior.

* Fazer chamadas telefonicas, requisicées de material de escritério, registro e
distribuicio de expedientes e outros.

¢ Distribuir e coordenar os Servigos externos.

e Entrega de correspondeéncia, servicos de bancos e outros, para atendimento as
necessidades administrativas.
* Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas o

= DESCRICAO DO CARGO

* Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagées quando necessario.

* Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugées, memorandos e outros.

* Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

¢ Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa.

* Opcrar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto e outros.

* Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

¢ Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
eAtender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacoes.

*Arquivar processos, publicacées e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas.

eControlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas.

*Receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes dos materiais com os
documentos de entrega.

eInterpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administracdo geral,
para fins de aplicacao, orientacio e assessoramento.

sExecutar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizacao e
manutencao de prontuarios e documentos de alunos, expedicao de diplomas, controle de
freqliéncia de servidores da escola, entre outras.

* Secrctariar reunides, registrando os assuntos tratados, para a elaboracéo de atas.

* Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO (2° Grau)
EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO




MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGO: SERVICOS GERAIS

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

DESCRICAO DO CARGO

* Exccutar servicos de limpeza e arrumacao nas dependéncias de 6rgaos publicos

e Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais utensilios de cozinha.

* Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao.

e realizar eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do setor.

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios, que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia.

* Executar servicos de vigilancia e recepcio em portarias.

* Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos.
* Exccutar atividades de capinacao e retirada de mato.

* Aplicar corretamente os materiais de limpeza de forma econdmica.

® Atender as ordens e determinacées da diregdo escolar na realizacdo dos servicos
de limpeza;

e Exccutar outras tarefas correlatas.

7 PRE-REQUISITOS )
| ESCC .ARIDADE: ALFABETIZADO
EXPI''IENCIA: NAO EXIGIDA
FORI A DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO

i
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