MUNICIPIO DE LARANJEIRAS DO SUL
Estado do Parana

Praca Rui Barbosa, 01 — Centro — Cx. Postal 121 — 85.301-970
CNPJ: 76.205.970/0001-95 Fone: (42) 3635-8100 Fax: (42) 3635-8136
http://www.ls.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

Gestéo 2017/2020

LEI N°. 009/2018
04/04/2018

SUMULA: SUBSTITUI A REDACAO DO ANEXO IV, MANUAL
DE DESCRICAO DE CARGOS E DEFINICOES DOS
CARGOS, ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE
MINIMA E JORNADA DE TRABALHO, DA
CAMARA MUNICIPAL, CONSTANTES NA LEI
MUNICIPAL N°. 060/2017.

A CAMARA MUNICIPAL DE LARANJEIRAS DO SUL, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Altera a redacdo do Anexo IV, Manual de Descri¢do de Cargos e Definigdes
dos Cargos, Atribuicdes, Escolaridade Minima, Jornada de Trabalho, da Lei Municipal N°.
060/2017, conforme MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS em anexo.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Laranjeiras do Sul, em 04 de abril de 2018.

JONATAS FELISBERTO DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicacdo, com assinatura, feita no Jornal Correio do Povo do Parana
Edicao n° 2870 — de 07/04/2018.
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ANEXO IV

LEI MUNICIPAL N° 060/2017

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR
ADMINISTRACAO

DESCRICAO DO CARGO

1.  TITULO: ADMINISTRADOR

2. GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR
CATEGORIA: EFETIVO

3. SUMARIO:

Administrador de empresas, Administrador de marketing, Administrador de orgcamento,
Administrador de patriménio, Administrador de pequena e média empresa, Administrador de
recursos humanos, Administrador de recursos tecnol6gicos, Administrador financeiro,
Administrador  hospitalar, Administrador puablico, Analista administrativo, Consultor
administrativo, Consultor de organizacdo, Gestor publico (administrador).

4. PRE REQUI1SITOS:
Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em
Administracdo e registro profissional no Conselho de Classe.
5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
6. DESCRICAO:

* planejar, coordenar e acompanhar a prestagdo de servigos técnico-administrativos, fazendo
cumprir leis e regulamentos com funcéo do interesse publico e a servigo da comunidade;

» participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analises situacionais,
propondo solucBes e mudancas a sistematizacao e operacionalizagdo de projetos, integrando equipe
multi profissional,

* redigir pareceres, relatdrios e laudos, em situagdes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracao, analisando situacGes e propondo alternativas para decisdo superior, considerando 0s
aspectos gerais;

* realizar pesquisas e estudos relacionados com a andlise, planejamento, implantag¢do, controle e
solugdo dos problemas relacionados a administracdo de pessoal, classificacdo de cargos,
organizacdo e métodos, selecéo e treinamento, administracdo orgcamentaria e outros;

» executar outras tarefas correlatas
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Direito Constitucional;
* Direito Administrativo;
« Direito Tributario;
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* Direito Previdenciario;

* Lei Complementar 113/2005;

* Lei de Licitagdes (Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Estadual n° 15340/06);
* Lei 4320/64;

* Constitui¢ao Federal,

* Constitui¢ao Estadual;

* Lei Complementar 101/2000.

1. TITULO: ADVOGADO

2. GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR
CATEGORIA: EFETIVO

3. SUMARIO:

Prestar assessoramento juridico, para representacdo em todos os atos judiciais e
extra-judiciais em que a Camara Municipal for parte, autora, co-atora, ré, co-rélitisconsorte (ativo,
passivo ou necessario) ou como assistente, acompanhando processos, emitindo pareceres,
elaborando, redigindo e interpondo recursos e peti¢des, visando assegurar os direitos pertinentes e
defender seus interesses da Camara no foro em geral e em todas as instancias.

4. PRE REQUI1SITOS:

Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Direito e
registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

5. JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.
6. DESCRICAO:

*Assessorar os diversos 0rgdos da instituicdo, interpretando textos juridicos e documentos,
analisando contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir e resguardar os interesses da Camara
Municipal de Laranjeiras do Sul.

* Representar a Camara Municipal em juizo, propondo, contestando e acompanhando processos, no
foro em geral e em todas as instancias;

* Examinar e emitir pareceres e informagdes sobre processos e expedientes administrativos,
consultando leis e regulamentos vigentes, indicando as disposicOes legais pertinentes que envolvam
a matéria, praticando os demais atos necessarios, visando assegurar os interesses da Camara
Municipal,

* Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitagdes realizadas pela
Camara Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a analise e fiscalizacdo desta;

+ Auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana;

* Informar processos e outros expedientes de natureza variada e complexa, baseados em
dispositivos legais em vigor e na jurisprudéncia,;

» Assessorar a Camara nas assinaturas de contratos, estudando suas clausulas, a fim de garantir a
viabilidade e legalidade das condicdes contratuais, alertando de forma expressa quanto aos seus
efeitos;
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« Contatar com entidades juridicas publicas e privadas e pessoas fisicas, para obtencdo de
informac0es ligadas a sua area de atuacéo;

» Participar de comissdes de sindicincia, comissdes processantes e de inquéritos ou de
procedimentos administrativos em geral, por determinacao superior;

» Acompanhar as autoridades legislativas, sempre que solicitado e com a devida autorizagdo
superior, em viagens para tratar de assuntos de interesse da Camara Municipal ou mesmo para fins
de representacdo técnica desta;

« Auxiliar a Mesa Diretora, os vereadores e as comissdes em geral;
* Auxiliar nas Sessoes Legislativas;

 Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Direito Constitucional;

* Direito Administrativo;

* Direito Tributario;

* Direito Previdenciario;

* Lei Complementar 113/2005;

* Lei de Licitagdes (Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Estadual n® 15340/06);
* Lei 4320/64;

* Constitui¢ao Federal;

* Constitui¢ao Estadual;
* Lei Complementar 101/2000.

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: CONTADOR
2. GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR

3. SUMARIO:

« Coordenar, orientar e executar os trabalhos de natureza contabil, participar na definicdo de
normas de servigos, elaborar balancetes, prestacdo de contas e outros documentos e instrumentos
contabeis, bem como desenvolver, coordenar, estudar e analisar o processamento, revisao e
conciliacdo de contas, efetuar controles e prestar assessoramento especifico.

4. PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacéo completo em Contabilidade, e
registro no Conselho Regional de Contabilidade.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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6. DESCRICAO:

* planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operacdes para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

* supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-0s e orientando seu
processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;

e proceder ou orientar a classificacio e avaliacio de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos e servicos;

* elaborar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial, econdémica e financeira do
orgao;

* participar da elaboracdo do orcamento-programa, fornecendo os dados contabeis para servirem
de base a montagem do mesmo;

* planejar e executar auditorias contabeis efetuando pericias, investigacoes, apuracoes e exames
técnicos para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

* elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situag¢do patrimonial, econdmica e financeira
do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

* assessorar a direcdo em problemas financeiros, contdbeis e orcamentdrios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos de acdo nos referidos
setores;

* executar outras tarefas correlatas.;

« Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacao profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras Instituigoes.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

« Legislacéo fiscal e tributaria

» Conhecimento de processamento de dados
* Lei 4320/64

* Lei 8666/93 e suas alteracdes

« Lei 101/2000.

« Contabilidade Publica.
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DESCRICAQO DO CARGO
1. TITULO: ANALISTA DE SISTEMAS
2. GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR
3. SUMARIO:

Coordenar os trabalhos e dar suporte na operacionalizacdo dos equipamentos
periféricos, e/ou dando suporte as instalacdes de softwares, de redes entre os gabinetes da Camara
Municipal. Orientar sobre o manuseio dos mecanismos dos equipamentos, acionando 0s
dispositivos de comando, e conferindo as informagOes processadas, para garantir a exatiddo do
processamento.

4.PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Anélise e
Desenvolvimento de Sistemas.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
6. DESCRICAO:

* Analisar os programas a serem executados, estudando as indicagdes e instalacdes do sistema
determinado, para assegurar-se da correta definicdo de todas as informacBGes necessarias as
operacoes.

* Operar os equipamentos periféricos, acompanhando e interpretando as mensagens dadas pelo
computador, verificando a alimentacdo do equipamento, regularidade de impresséo, concordancia
aparente de resultados e outros fatores de importancia, para detectar eventuais falhas de
funcionamento, identificar erros e adotar as medidas prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao
responsavel.

* Coordenar e analisar a rotina de seguran¢a do Sistema, consultando manuais, verificando cddigo
de processamento e necessidades de atendimento a unidade periférica.

* Fazer back-up de bibliotecas e programas e manté-los atualizados para seguranca dos mesmos, no
caso de perda de informacGes.

* Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, os discos necessdrios a4 execu¢do do
programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras indicagdes, para possibilitar o
processamento dos dados.

* Conferir a exatiddo dos trabalhos processados no computador, aplicando formulas especificas,
indicando erros e apontando-os aos técnicos responsaveis, anotando as anormalidades e
providéncias tomadas em formularios apropriados e despacho 0s servi¢os para reprocessamento
guando necessario, a fim de assegurar o correto processamento.

* Pesquisar sobre métodos e novas técnicas de trabalhos, visando melhor eficiéncia na implantagao
e manutencéo de programas.

* Prestar apoio técnico aos usuarios que tenham sistemas criados fornecendo-Ihes suporte necessario
para melhorar as informagoes, utilizando métodos e técnicas adequadas.

* Auxiliar na manutencao de programas, visando um aprimoramento ¢ melhor performance em sua
utilizacéo final.
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* Chamar os técnicos de manuten¢do quando ocorrer algum defeito no computador, a fim de
conserta-lo para dar prosseguimento a execucdo dos programas.

* Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Entidade.

* Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicGes.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Banco de dados e instalagao de redes.

* Operagao de computador e equipamentos periféricos
DESCRICAO DO CARGO

1. TITULO: CONSULTOR LEGISLATIVO

2. GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR
CATEGORIA - EFETIVO

3. SUMARIO:

Coordenar servicos da area legislativa, referentes aos processos legislativos da Mesa Diretora e das
Comissbes Permanentes, conferéncia, classificacdo e tramite de Projetos de leis, Decretos,
Resolucdes e Portarias e demais documentos do Poder Legislativo; Coordenar e supervisionar 0s
processos junto a Mesa Diretora referente as decisdes do Plenério e seus respectivos tramites;
Auxiliar durante a realizacédo de Sesses Ordinarias e Extraordinarias e nas demais fun¢des do
Legislativo;

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
Controlador Interno, Patrimonio, Compras, Licitagdes, fiscal de contratos entre outros.

3. PRE REQUISITOS:

« Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Gestdo Publica e/ou
Direito.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
6. DESCRICAO:

» Coordenar servicos de apoio a area legislativa, referentes aos processos legislativos da Mesa
Diretora e das Comissdes Permanentes;

« Analisar os processos ou Leis e demais atos Legislativos de autoria da Camara Municipal ou
oriundas do Poder Executivo, a tramitar ou j& em tramitacdo, a fim de orientar a mesa diretiva sobre
qualquer impropriedade, ilegalidade, ineficiéncia, ou mesmo falha na elaboracgdo da proposta;

* Preparacdo dos processos;

« Elaborar projetos de Lei de emendas & Lei Organica ao regimento interno, resolugéo e de decretos
Legislativos e portarias;
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* Proceder a estudos de alteracdo e ou atualizacdo da legislagdo Municipal;

» Coordenar e/ou executar a conferéncia, classificacdo e tramite de Projetos de leis, Decretos,
Resolucdes e Portarias e demais documentos do Poder Legislativo;

« Coordenar e supervisionar 0s processos junto a Mesa Diretora referente as decises do Plenario e
Seus respectivos pareceres e tramites;

» Manter procedimentos adequados com os Agentes Politicos de vérios partidos, atendendo as
solicitacOes e executando 0s pareceres necessarios;

 Orientar os vereadores a forma de elaborar atos legislativos e/ou auxiliando-os no que for
necessario;

 Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicGes;

* Preparar as Sessoes Legislativas;

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara
Municipal.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Técnicas de Redacéo

» Técnicas Legislativas

* Técnicas de Arquivos

« Conhecimentos basicos em informatica

« Lei Organica Municipal e regimento interno

* Leis diversas, LRF 101/2000, Decreto Lei n° 201/1967
* Legislacdo do Tribunal de Contas

* RelagGes Humanas

GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRACAO

DESCRICAO DO CARGO

1. TITULO: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
CATEGORIA: EFETIVO

3. SUMARIO:

Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral; escrituracdo dos livros de
contabilidade obrigatdrios, bem como de todos 0s necessarios no conjunto da organizacao contabil e
levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes; revisdo de balancos e contas em geral;
verificacdo de haveres, revisdo permanente de escritas; regulagcbes anOnimas, elaboragdo de
prestacdo de contas, projetos, relatorios, e quaisquer outras atribuicdes de natureza técnica
conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.
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Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
Recursos Humanos, Patrimonio, Compras, LicitacOes, fiscal de contratos entre outros.

4. PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: Formacdo técnica nivel de 2° Grau em Contabilidade e registro no CRC-Pr.
5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

6. DESCRICAO:

« Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informacgdes contidas
nos mesmos, procedéncia e natureza da despesa.

« Controlar o saldo das dotacdes orcamentarias do Poder Legislativo Municipal.

« Digitar documentos contabeis no sistema operacional vigente;

* Preparar e/ou conferir guias de langamento dos documentos referentes a prestacdo de contas,
requisicdo de compras, notas fiscais e outros, efetuando a classificagcdo do ativo, passivo, receitas e

despesas, codificando conforme plano de contas, digitando e assinando.

« Elaborar relatérios contabeis, mapas demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para
fins de informacao, analise e controle.

 Conferir documentos, confrontando dados, efetuando calculos, devolvendo para correcdo e
visitando-o0s posteriormente.

» Prestar informacdes técnicas aos diversos setores da Camara, sanando duvidas e orientando sobre
as normas e procedimentos em vigor.

« Efetuar controle de arquivos, classificando-os e arquivando em pastas especificas, facilitando o
controle e localizag&o.

* Publicar os Relatérios em conformidade com a Lei 4.320/64 e de acordo com 0 NBCASP —
Manual da Contabilidade Publica enviar copia das publicacbes ao Poder Executivo Municipal, nas
datas previstas, em cumprimento com o disposto na Lei 101/2000.

» O servidor da area contabil ndo é obrigado a assinar e/ou receber processos irregulares e/ou
documentos, devendo devolvé-los, através de notificagdo por escrito a origem, para que se proceda
a regularizagdo devida. Nestes casos, ndo sera efetuado o empenho do processo.

« Digitar e emitir parecer técnico sobre processos administrativos;

* Fazer a Prestag¢ao de Contas do Poder Legislativo, anualmente ao Tribunal de Contas do Estado do
Parang;

« Elaborar projetos de Lei, resolugéo e de decretos Legislativos e portarias pertinentes a sua funcéo
e ao seu setor;

« Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicoes

*Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara.
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7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

+ Contabilidade Publica

* Rotinas de classificagdo de contas

* Técnicas de arquivo

* Digitacdo

« Calculos (manuseio de calculadoras)
* Legislacédo contabil

* Lei 4.320/64

* Lei 8.666/93

« Lei 101/2000

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: TECNICO EM INFORMATICA

2. GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
CATEGORIA - EFETIVO.

3. SUMARIO:

Prestar suporte técnico ao usuario de informatica, verificando o funcionamento dos hardwares e
softwares, oferecendo manutencdo, visando atender as necessidades da entidade com a méaxima
agilizacdo. Realizando backup (copia de seguranca) dos sistemas existentes e controlando o
arquivamento dos mesmos, visando resguardar os dados e informacdes da entidade.

Orientando os usuérios sobre o manuseio dos mecanismos de informatica e demais equipamentos.
Auxiliar durante a realizacdes de Sessdes Ordinario e Extraordinarias e nas demais funcdes do
legislativo.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
Controlador Interno, Patrimonio, Compras, Licitagdes, fiscal de contratos entre outros.

4. PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: Formacéo técnica nivel de 2° Grau em Informatica.
5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

6. DESCRICAO:

 Verificar, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicagdes e
instalacBes do sistema determinado, para assegurar-se da correta definicdo de todas as informagdes
necessarias as operacoes.

* Operar os equipamentos periféricos, acompanhando e interpretando as mensagens dadas pelo
computador, verificando a alimentacdo do equipamento, regularidade de impressdo, concordancia
aparente de resultados e outros fatores de importancia, para detectar eventuais falhas de
funcionamento, identificar erros e adotar as medidas prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao
responsavel.

* Fazer back-up de programas e arquivos e manté-los atualizados para seguranga dos mesmos, no
caso de perda de informacGes.

* Prestar apoio técnico aos usuarios que tenham sistemas criados fornecendo-Ihes suporte necessario
para melhorar as informacdes, utilizando métodos e técnicas adequadas.
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» Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizacdo de software, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacgédo de escritorio, editores de
texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos periféericos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara.

* Auxiliar na manutengao de programas, visando um aprimoramento ¢ melhor performance em sua
utilizacdo final.

* Promover a manutengdo dos computadores quando ocorrer algum defeito a fim de conserta-lo
para dar prosseguimento a execucdo dos programas, quando necessario formatar e reinstalar os
programas necessarios

* Coordenar as gravagdes das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e manté-las em um local seguro ,
realizando um controle e arquivando as gravagdes de Sessoes.

* Auxiliar nas Sessdes Legislativas.

 Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicGes.

* Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Entidade.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
* Banco de dados, instalagdo de programas e outros.
* Operagao de computador e equipamentos periféricos
DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

2. GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
CATEGORIA - EFETIVO

3. SUMARIO:

Executar servigos de apoio a area administrativa, referentes aos processos internos quer sejam de
compras, servicos, processos licitatorios, contratos, concursos e ou auxiliar em processos da Mesa
Diretora e das Comissdes Permanentes, conferéncia, classificacdo e tramite de documentos e
Projetos de leis, Decretos, ResolugOes e Portarias e demais documentos do Poder Legislativo;
Elaborar relatorios gerenciais, oficios, pesquisas, entre outras atividades administrativas.

Auxiliar durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e nas demais funcGes do
Legislativo, quando solicitado.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos entre outros.

4. PRE REQUISITOS:
* Escolaridade minima: 2° Grau Completo.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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6. DESCRICAO:

» Protocolar e despachar documentos e volumes, efetuando registros quanto a quantidade,
especificacOes, destino, data e outras informagdes, acondicionando-os em embalagens apropriadas,
a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos destinatarios.

« Efetuar levantamentos e registros diversos, consultando documentacdo, relacionando e
transcrevendo dados, calculando e elaborando demonstrativos, a fim de atender as necessidades de
trabalho da area e subsidiar controles.

* Redigir textos diversos tais como: artigos para comunicacao interna, informacdes gerais,
mensagens institucionais, assuntos sobre promocao de atividades legislativas e demais eventos
realizados, contatando e/ou outros meios de comunicagdo ou mesmo em empresas comerciais,
adequando a linguagem aos padrdes gramaticais e de comunicacao;

« Auxiliar na criacao dos projetos de leis, requerimento, indicacdes, resolucdes, decretos,
portarias, entre outros atos necessarios para realizacdo dos trabalhos.

« Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentacdes, registrando e
arquivando, a fim de manter os documentos em conservacao e possibilitar o manuseio e consulta
guando necessario.

* efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacées, anotando recados,
para obter ou fornecer informacoes;

* efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, outros, procedendo ao lancamento em
livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as
necessidades do setor;

 Participar nos Semindrios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicoes.

« Auxiliar nas Sessoes Legislativas.

» Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou  com as necessidades da Camara
Municipal.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Técnicas de Redagéo

* Técnicas de Arquivo

* Nocoes de Organizacdo e Métodos

* RelagGes Humanas

« Digitacéo e utilizagéo de softwares
* Lei Diversas

DESCRICAO DO CARGO
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1. TITULO: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
CATEGORIA - EFETIVO

3. SUMARIO:

Apoiar a Presidéncia e a mesa Diretora e demais Vereadores nas sessdes em questdes legislativas
procedimentais, como arquivamento e controle de assuntos correlatos, prazos e protocolos,
comunicagdes internas e externas, organizacao e auxilio nas sessdes comemorativas, solenes e
publicas, requerimentos, indicacdes projetos de leis, portarias, resolucdes e decretos entre outros
despachos, copias, autenticacdes e correspondéncias.

Auxiliar durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e nas demais fungbes do
Legislativo, quando solicitado.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo poderé atuar em outros setores tais como:
Controlador Interno, Financeiro, Patrimonio, Compras, Licitacdes, fiscal de contratos entre outros.

4. PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: 2° Grau Completo.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

6. DESCRICAO:

* efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacgoes, anotando recados,
para obter ou fornecer informacoes;

* Redigir textos diversos tais como: artigos para comunicagdo interna, informagoes gerais,
mensagens institucionais, assuntos sobre promocéo de atividades legislativas e demais eventos
realizados, contatando e/ou outros meios de comunicagdo ou mesmo em empresas comerciais,
adequando a linguagem aos padrdes gramaticais e de comunicagéo;

* arquivar processos, publicacées e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

* coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigoes, publicagoes oficiais,
arquivos e ficharios e efetuando calculos para obter informagdes necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa;

* receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

* organizar e/ou atualizar arquivos, fichdrios e outros, classificando documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos;
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e participar na elaboragdo de programacdo para solenidades e festividades, propondo sugestao,
emitindo circulares, informativos, verificando adequacédo do ambiente, auxiliando na
coordenacéo e/ou recep¢ao dos convidados

* efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, outros, procedendo ao lancamento em
livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as
necessidades do setor;

* entregar quando solicitado notificagdes e correspondéncias diversas;

* elaborar ata resumida ou na integra, quando solicitado, das reunioes das comissoes
permanentes e temporarias;

* auxiliar na criagdo dos projetos de leis, requerimentos, indicagoes, resolucgoes, decretos,
portarias entre outros atos necessarios para realizacao dos trabalhos;

* efetuar a fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto, quando determinado pela Presidéncia.

e Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicoes.

+ Auxiliar nas Sessoes Legislativas.

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara
Municipal.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
« Datilografia e/ou digitacéo

» Conhecimentos basicos em informatica
 Noc0es de arquivo e controle;

GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL

DESCRICAO DO CARGO

1. TITULO: TELEFONISTA

2. GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
CATEGORIA - EFETIVO

3. SUMARIO:
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Operar equipamento telefonico, fax, acionando teclas e/ou chaves, interruptores e outros
dispositivos, para atender e/ou completar ligacdes locais e interurbanas, operar a maquina de
fotocdpias, receber e enviar e-mail, classificar, distribuir e arquivar correspondéncias.

Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
Comissdes de Patrimonio e de Licitagoes.

4. PRE REQUISITOS:

* Escolaridade minima: 1° Grau completo.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

6. DESCRICAO:

« Atender permanentemente o aparelho.

* Operar 0s equipamentos telefonicos.

* Prestar informacdes, segundo instrucdes pré-determinadas, atendendo o usuario adequadamente e
transferindo as ligacGes ao ramal correspondente.

» Realizar ligagdes autorizadas previamente a fim de atender as determinacgdes pré-estabelecidas.

* Preparar correspondéncias, envelopando-as e classificando documentos por destinatério, anexando
ou ndo, memorandos.

* Classificar os documentos recebidos, elaborando o formulario de despacho e encaminhamento,
codificando, protocolando e encaminhando as areas destinadas.

 Participar nos Semindrios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicoes.

* Receber e enviar e-mail.
« Atender as ligagdes com amabilidade e educacao.

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara.

7.  CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Nogdes de Relagdes Humanas

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: MOTORISTA - de Veiculo de Passeio
2. GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

3. SUMARIO:
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Dirigir e conservar veiculos automotores, de passeio e utilitarios a qualquer ponto da area urbana,
rural e em viagens estaduais e/ou interestaduais, com a finalidade de transportar pessoas,
equipamentos e materiais diversos.

4. PRE REQUISITOS:

» Escolaridade minima: 1° Grau Completo
« Carteira Nacional de Habilitacéo - categoria B.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
6. DESCRICAO:

« Dirigir veiculos automotores, a qualquer ponto da area urbana e rural, em viagens estaduais e/ou
interestaduais, transportando pessoas e/ou cargas aos locais estabelecidos.

« Manter veiculo sob sua responsabilidade, em perfeita conservagdo, verificando o nivel de
combustivel, 6leo, agua, calibragem dos pneus, cargas dos extintores e outros, substituindo
pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e externamente, a fim de
deixa-lo em perfeitas condicdes de uso.

« Informar as condi¢bes do veiculo, para que seja efetuada a manutencdo preventiva ou corretiva
nos periodos preestabelecidos ou em términos de viagens.

« Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se suas documentagfes de motorista e as do
veiculo estdo completas e atualizadas, obedecendo as leis de transito e adotando as demais medidas
cabiveis na prevencédo ou solucdo de qualquer incidente, a fim de garantir a seguranca das pessoas.

* Auxiliar no carregamento e descarregamento de material conferindo-os com 0s documentos de
recebimento ou entrega e orientando sua arrumacao no veiculo, a fim de evitar acidentes.

» Preencher formularios de controle, (Diario de Bordo) registrando quilometragem e locais
percorridos, horarios de saida e retorno e outros, segundo instrucdes preestabelecidas.

« Atender requisi¢Bes de saida, atendo-se aos horérios estabelecidos e recolhendo o veiculo na
garagem apos 0 Servico.

« As multas referentes a infracGes de transito serdo de responsabilidade do servidor, as quais serao
descontadas parceladamente de sua remuneragé&o.

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara Municipal.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Nogdes de mecanica
* Primeiros Socorros

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2. GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

3. SUMARIO:
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Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerrando
dependéncias, mdveis, utensilios e instalacGes, para manter as condic¢des de higiene e conservacéo.
Quando nomeado pelo Presidente do Poder Legislativo podera atuar em outros setores tais como:
ComissBes de Patrimonio e de Licitacdes.

4. PRE REQUISITOS:

« Escolaridade minima: 1° Grau Incompleto

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

6. DESCRICAO:

» Remover e limpar p6 de moveis, paredes, divisorias, tetos, portas, janelas e equipamentos, etc.

« Limpar salas, patios, tapetes, forracdes e cortinas.

« Lavar pisos, escadarias, pias, luminarias, esquadrias, vidracas e persianas.

« Arrumar banheiros e toaletes, e reabastecendo-os de papel higiénico, toalhas e sabonetes, para
higienizé-los e conserva-los em condigdes de uso.

» Remover e acondicionar o lixo dos banheiros e demais dependéncias, transportando-os aos locais
destinados para deposito, a fim de ser recolhido pelo servigo de limpeza publica e manter a higiene.

* Preparar e servir 0s géneros alimenticios na cantina da Camara Municipal conforme determinacéo
da Presidéncia.

 Se homem: transportar moveis, objetos, equipamentos e mercadorias diversas, deslocando-0s com
auxilio de carrinhos, alavancas e outros meios, interna ou externamente, além de

« Cuidar das plantas e folhagens dos vasos, regando, completando ou trocando terras, adubando-as
e tomando os demais cuidados necessarios.

* Realizar servicos de manutencdo nos parques e jardins, renovando-lhes as partes danificadas,
transportando mudas, erradicando ervas daninhas, adubando, irrigando e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservagé&o.

« Auxiliar servindo cafezinhos, cha, &agua, entre outros durante a realizacdo das Sessdes
Legislativas.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
« Conhecer e aplicar principios de higiene
« Pratica no manuseio de equipamentos de limpeza
« Servigos de Copa e cozinha.
DESCRICAQO DO CARGO
1. TITULO: VIGILANTE
2. GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

3. SUMARIO:
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*Exercer vigilancia no prédio da Camara Municipal, percorrendo-0s sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias e equipamentos para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.

4. PRE REQUISITOS:

Escolaridade minima: 1’ Grau incompleto.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

6. DESCRICAO:

 Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do local onde foi designado para trabalhar,
verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso encontram-se fechadas
corretamente, examinando as instalacfes e equipamentos e constatando irregularidades;

» Tomar as providéncias necessarias no sentido de evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos;

« Comunicar emergéncias ao Chefe imediato, bem como aos O6rgdos publicos competentes
(incéndio, roubo, falta de energia, etc.);

» Receber e transmitir recados;

 Conhecer normas de seguranga da Camara, bem como saber operar equipamentos de emergéncia
(extintor, desligamento de corrente elétrica, fechamento de registro de agua, refrigeracéo, etc);

« Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, ou determinadas pela chefia imediata.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Relagdes Humanas.

CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: DIRETOR GERAL
2. GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO
3. SUMARIO:
 Exercer a direcdo dos servigos administrativos, do Poder Legislativo como os relacionados &
informacdo, comunicacdo, expediente, material, e outros, planejando, organizando e controlando a
execucdo dos trabalhos e avaliando os resultados alcangados. Assegurando a tramitacdo rapida de
informacdo entre os setores, utilizacdo adequada do material e processamento das demais
atividades, dentro da respectiva politica de acéo.

4. PRE REQUISITOS:

« Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Gestdo Publica, e/ou
Direito e/ou Administracéo.
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5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

6. DESCRICAO:
« Identificar as necessidades da entidade, quanto aos servicos e produtos;

« Identificar as necessidades referente a servicos de informacgédo e comunicagéo entre 0s setores;
« Decidir sobre as politicas de agdo, normas e medidas a serem propostas;
« Orientar os servidores quanto ao bom atendimento as pessoas;

« Definir prioridades sistemas e rotinas referente aos objetivos a serem alcancados levando em
consideracdo a disponibilidade de recursos materiais e humanos;

« Pesquisar dados, consultando arquivos, relatorios, a fim de subsidiar a elaboracgao de
documentos, demonstrativos e relatorios de controle;

* Redigir e digitar correspondéncias de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros;

« Atender pessoal interno e externo, verificando assuntos, prestando informacdes ou
encaminhando aos setores responsaveis;

 Auxiliar no acompanhamento e orientacéo aos servidores que executam os servicos de todos 0s
setores, verificando a qualidade dos trabalhos, auséncias, ocorréncias e tomando as providéncias
necessarias, a fim de assegurar a realizacdo dos trabalhos;

« Efetuar controles administrativos diversos, tais como: materiais de uso diario, empréstimos de
instalacBes, servicos prestados por terceiros, conferindo e analisando registros, para subsidiar
analise e tomada de decisdes;

 Participar nos Semindrios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicoes;

 Executar outras tarefas compativeis com o cargo;

« Supervisionar as func¢des administrativas;

« Auxiliar nas Sessdes Legislativas;

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara Municipal.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

*» Noc0es de Organizacao e Métodos;

* RelagGes Humanas;

* Lei Organica Municipal e Regimento Interno;

* Digitacéo e utilizagéo de softwares;

DESCRICAO DO CARGO

1. TITULO: ASSESSOR JURIDICO
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2. GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO
3. SUMARIO:

* Prestar assessoramento juridico, para representacdo em todos os atos judiciais e extra-judiciais em
que a Camara Municipal for parte, autora, co-autora, ré, co-ré, litisconsorte (ativo, passivo ou
necessario), assessorando 0 advogado da casa no acompanhamento de processos, pareceres,
conferindo a elaboracgéo de recursos e peti¢Ges, visando assegurar os direitos pertinentes e defender
interesses da Camara no foro em geral e em todas as instancias.

4. PRE REQUISITOS:

« Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Direito e registro
profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

5. JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.
6. DESCRICAO:

» Assessorar os diversos 6rgdos da instituicdo, interpretando textos juridicos e documentos,
analisando contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir;

» Examinar processos e expedientes administrativos, consultando leis e regulamentos vigentes,
indicando as disposicdes legais pertinentes que envolvam a matéria, praticando os demais atos
necessarios, visando assegurar os interesses da Camara Municipal,

* Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas (celetistas e estatutarias) ligadas a
administracdo de pessoal, examinando 0S respectivos processos e contratos, para instruir
juridicamente os despachos e decisoes;

« Auxiliar a area juridica nos contraditorios de Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parang;

« Acompanhar as autoridades legislativas, sempre que solicitado e com a devida autorizacdo
superior, em viagens para tratar de assuntos de interesse da Camara Municipal ou mesmo para fins
de representacdo técnica desta;

« Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo
Tribunal de Contas e outras instituicdes, desde que devidamente motivado e com autorizacao prévia
superior.

* Auxiliar nas SessOes Legislativas;
« Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Direito Constitucional;

* Direito Administrativo;

* Direito Tributério;

« Direito Previdenciario;

* Lei Complementar 113/2005;

* Lei de Licitacdes (Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Estadual n® 15340/06);
* Lei 4320/64;

* Lei Complementar 101/2000;
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« Constituicdo Federal,
« Constituicdo Estadual.

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: ASSESSOR DE IMPRENSA
2. GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO
3. SUMARIO:
 Promover servicgos de assessoramento na divulgacao de noticias do Legislativo Municipal.
4. PRE REQUISITOS:

 Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo em Jornalismo ou Publicidade e
Propaganda;

« Registro no drgdo de classe da categoria profissional de jornalista.
5. JORNADA DE TRABALHO: 35 horas semanais (artigo 303 e 304 - CLT).
6. DESCRICAO:

» Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara Municipal e de
interesse dos municipes.

* Organizar e executar servicos controle e expedi¢do do noticiario geral da Camara;
* Proover a relgdo da Camara com os meios de comunicagao social;

* Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na
divulgacdo de suas respectivas atividades na Camara;

* Acompanhar jornais e revistas, telejornais e programas de radio, selecionando os assuntos de
interesse do Legislativo Municipal;

* Promover as relagdes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;
* Organizar a divulgacéo das atividades e atribui¢des da Camara;

* Pesquisar informacdes e dados para subsidiar a elaboragdo de matérias de divulgacdo das
atividades e atribuicdes da Camara;

 Organizar apresenta¢des publicas em solenidades e realizar apresentagdes publicas formais e
informais de interesse da Camara;

* Participar das reunides e Prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de atuacao;
* Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuagao;
» Desempenhar outras atividades correlatas.

7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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* Relagdo Humana;
* Técnicas de redacao;
* Técnicas de entrevistas;
 Conhecimentos basicos em informatica;
« Conhecimentos basicos em gravagoes;
* Legislacdo pertinente & area de atuacao.
DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR
2. GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO
3. SUMARIO:
« Executar assessoria técnica aos Vereadores em qualquer assunto relacionado a Camara Municipal.
4. PRE REQUISITOS:
« Escolaridade minima: 2° Grau Completo e cursos complementares na area.
5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
6. DESCRICAO:
« Elaborar anteprojetos e projetos de Lei, de Resolucdo e de Decretos Legislativos, sob a supervisao
e orientacdo dos Vereadores, do Diretor Geral da Camara Municipal, do Procurador Juridico da

Céamara Municipal ou do Assessor de Orgamento e Contabilidade da Camara Municipal,

« Elaborar pareceres especiais das Comissdes Legislativas, em assuntos de suas especialidades ou
competéncias;

 Assessorar, visando o aperfeicoamento técnico, na redacdo das Leis, ResolucGes, Decretos-
Legislativos e outros atos de competéncia da Camara;

» Reunir legislagdo e propostas de interesse do Vereador, assessorando-0 nas questdes que se
fizerem necessarias em relagdo a suas preposicoes;

« Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cGes em tramitacao
na Camara de Vereadores;

« Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
* Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

« Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o
Vereador;

» Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* RelagGes Humanas;
* Técnicas de redacao;
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« Conhecimento basico em informaética;
* Técnicas de arquivos;
* Regimento interno.

DESCRICAO DO CARGO
1. TITULO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA
2. GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO
3. SUMARIO:
« Assessorar a Mesa Diretora no desempenho de suas funcdes, gerenciando informaces, auxiliando
na execucgdo de suas tarefas parlamentares e em reunides, tais como, elaboracdo, analise e pesquisas
voltadas & aprovacao ou desaprovacdo de projetos de lei, decretos, resolucdes e portarias e demais
atividades ligadas ao parlamento. Representacdo da Mesa Diretora quando este ndo puder estar
presente, nas atividades de ambito interno da Camara, exceto na participacdo em sessdes
legislativas para qualquer fim.

4. PRE REQUISITOS:

« Escolaridade minima: Ensino Superior; Curso de graduacdo completo em Gestdo Publica, e/ou
Direito e/ou Administracao.

5. JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

6. DESCRICAO:

« Datilografar, digitar, correspondéncias, demonstrativos, relatorios, certificados, fichas, indicaces,
requerimentos, projetos de leis entre outros atendo-se aos contetdos solicitados e as regras basicas

de estéticas, a fim de possibilitar a boa apresentacédo do trabalho;

* Pesquisar dados, consultando arquivos, relatorios, a fim de subsidiar a elaboracdo de documentos,
demonstrativos e relatorios;

» Analisar de forma prévia, ratificando ou retificando, todas as publicacdes de ambito interno
ligadas ao Gabinete do Vereador;

« Assessorar a Mesa Diretora nas Sessoes Legislativas;

» Atender publico interno ou externo, verificando assunto, preparando processos, fornecendo
documentacao e prestando orientacdo ou encaminhamento s areas responsaveis;

« Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
7. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Relagdes Humanas;

* Técnicas de redacdo;

« Conhecimento basico em informatica;

* Técnicas de arquivos;
* Regimento interno.
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