: CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO '

Estado do Parana

Resolucao n°. 007/2004

Stmula: Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal de Jataizinho e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, ESTADO DO PARANA,
APROVOU, E EU, PRESIDENTE, PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E CONCEITOS GERAIS

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal
de Jataizinho, passa a obedecer a estrutura definida nesta Resolugdo, que esta
fundamentada nos seguintes principios:

I - Valorizagdo e dignificacao;

II - Profissionalizagdo e aperfeigoamento;

III - Sistema de méritos objetivamente apurados para o ingresso e
desenvolvimento nas carreiras;

IV - Remuneracao adequada a complexidade e responsabilidade das tarefas
e a capacitacao profissional;

V - Melhoria do desempenho;

VI - Valor da recompensa pelos resultados ou desempenho;

VII - Tempo do reconhecimento profissional;

VIII - Atragao e retencao de pessoal.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolugdo, sdo adotadas as seguintes
definigdes:

I - Cargo ¢ o conjunto de fungdes e responsabilidades, criado por Resolugao,
com denominag¢do propria, em nimero certo € vencimento nominal;

IT - Nivel € o nimero, em algarismo romano, na tabela de vencimentos, que
identifica o desenvolvimento do servidor na carreira por conhecimento;

IIT - Referéncia de vencimento ¢ o cddigo que corresponde ao salario do
servidor na tabela de vencimentos;

IV - Promocgao ¢ a ascensdo de nivel ou referéncia salarial, dentro do cargo;

V - Funcao ¢ o conjunto de atribuigdes cometidas aos servidores.
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CAPITULO 11
DOS QUADROS DE CARGOS

Art. 3°. O plano instituido por esta Resolugdo ¢ composto por Quadro de
Cargos e Carreiras Efetivos e Quadro de Cargos em Comissao.

TITULO I1
DO QUADRO DE CARGOS E CARREIRAS EFETIVOS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4°. Este titulo define o Quadro de Cargos Efetivos, relacionados no
Anexo I, sua estrutura, carreiras funcionais, normas de enquadramento e demais
disposi¢des pertinentes.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo dispdem de carreiras internas, que
objetivardao o desenvolvimento profissional e a motivacao funcional do servidor
em convergéncia com os propositos do legislativo municipal.

Pardagrafo unico. As descrigdes de atribuigdes e os requisitos de
provimentos dos cargos e fungdes, que constituem as carreiras, constam do Anexo
IV.

Art. 6°. As carreiras estdo classificadas em:

I - Carreira por conhecimento: que objetiva incentivar o aperfeigoamento
profissional; e

IT - Carreira por merecimento: que objetiva incentivar o desempenho do
servidor.

CAPITULO III
DOS PROCESSOS DE PROMOCOES

SECAO1
DOS CRITERIOS GERAIS

Art. 7°. O processo de promogao ocorrerd, para todas as carreiras instituidas
por esta Resolucdo, anualmente, dentre os servidores ocupantes de cargos efetivos
que tiverem cumprido os seguintes requisitos:
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I - ter sido aprovado no sistema de avaliagdo de estagio probatorio, antes do
primeiro dia til do més de concessao;

IT - ndo estar posicionado no final da respectiva carreira;

III - ter obtido o desempenho minimo estabelecido no sistema de avaliagao
funcional;

IV - ndo ter sofrido penalidade de suspensdo ou repreensdo, resultante de
processo administrativo, nos vinte € quatro meses que antecedem a promogao;

V - ndo ter apresentado falta injustificada ao servico, nos vinte e quatro
meses que antecedem a promogao; e,

VI - ndo ter se aposentado antes do primeiro dia util do més de concessao.

§ 1°. As etapas e resultados do processo de promog¢do deverdo constar de
Edital préprio, que devera ter ampla divulgacao institucional.

§ 2° O Presidente da Camara estabelecera por Ato proprio as normas e
prazos complementares, que assegurem a transparéncia e lisura do processo.

SECAOII
DA PROMOCAO NA CARREIRA POR CONHECIMENTO

Art. 8°. A promocao por nivel de conhecimento tem o objetivo de valorizar
a formacao, especializacdo e experiéncia profissional dos servidores e ocorrerd no
més de mar¢o de cada ano.

§ 1°. O servidor devera apresentar requerimento de promog¢ao durante o més
de fevereiro do respectivo ano, devidamente fundamentado, contendo as
informacoes e certificagdes pertinentes.

§ 2° Serdo considerados para a promogdo, observada a correspondéncia
com 0s niveis, 0s seguintes cursos:

I - Nivel I, formagao até a 8” série do ensino fundamental;

IT - Nivel II, formag¢ao em ensino médio;

IIT - Nivel III, formagdao em ensino superior seqliencial, ensino superior de
duracao plena incompleto ou em curso profissionalizante;

IV - Nivel IV, formag¢do em ensino superior, curso de graduagao tradicional;

V - Nivel V, curso de especializagdo, na area de atuacdo do cargo;

VI - Nivel VI, curso de mestrado ou doutorado, na area de atuacao do cargo.

§ 3° Os cursos deverdao ser comprovados, através de certificados ou
diplomas, e registrados e arquivados nos assentamentos funcionais do servidor.

§ 4°. Sera observado o intersticio de, no minimo, 3 anos para mudanca de
nivel, como requisito experiéncia..

§ 5°. O ato de promogao deverd indicar o nivel de formagdo e especializagao
do servidor, nos termos do caput, bem como constar o respectivo curso, a
instituicdo de ensino, o ano de conclusao e o tempo de servigo.
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CAPITULO 111
DAS PROGRESSOES NA CARREIRA POR MERECIMENTO

Art. 9°. A promog¢do na carreira por merecimento serd concedida aos
servidores ativos, conforme resultado de avaliagdo funcional, sempre no més de
marco de cada ano.

Paragrafo unico. O total de niveis da promogao anual obedecerd a ordem de
pontuagdo e podera resultar na concessao de 1, 2, 3 ou nenhuma referéncia.

CAPITULO VI
DO PROVIMENTO

Art. 10. O provimento dos cargos publicos vagos dar-se-4 no nivel e
referéncia iniciais do cargo, mediante a realizacdo de Concurso Publico de provas
ou de provas e titulos, que visara a admissao de servidores com perfil adequado ao
exercicio das fungdes do respectivo cargo, constantes do Anexo IV

Art. 11. Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo, serdo
rigorosamente observados os requisitos dos cargos e fungdes, bem como os
estabelecidos nos respectivos editais de concurso € os requisitos constitucionais
para ingresso em cargo publico.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 12. Os vencimentos mensais dos cargos estdo estabelecidos em moeda

corrente, conforme definido em lei especifica.
(artigo alterado pela Resolucdo n’. 005/2016)

§ 1°. Os reajustes dos valores estabelecidos nas tabelas de vencimentos
ocorrerdo anualmente, no més de janeiro, considerando a inflagdo medida pelo
indice nacional de precos ao consumidor — INPC, ou outro que o substitua, do

periodo de janeiro a dezembro do ano anterior da concessao.
(paragrafo alterado pela Resolucdo n’. 005/2016)

§ 2°. Para os efeitos do paragrafo anterior, serd rigorosamente observado o
limite de gastos com pessoal, estabelecido pela lei de responsabilidade fiscal.

CAPITULO IV
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 13. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos efetivos
serda de, no maximo, quarenta horas semanais, estabelecida para cada cargo e
funcdo, conforme especificado no Anexo 1.
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CAPITULO VII
DA AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 14. Deverda ser criado sistema de avaliagdo funcional, composto
referencialmente de fatores objetivos, que visem apurar:

I - o desempenho e os resultados obtidos pelo servidor, individualmente e
em equipe;

IT - A participacdo do servidor em cursos de aperfeicoamento e comissdes
de estudos ou trabalhos especiais; e,

III - A freqiiéncia do servidor ao trabalho e seu cuidado com a propria
saude, fisica e mental.

§ 1°. As avaliagdes serdo realizadas anualmente, considerando o periodo de
janeiro a dezembro.

§ 2° A avaliagao de desempenho devera orientar as politicas de recursos
humanos, sempre que conveniente a melhoria da produtividade e da qualidade dos
servigos publicos, conforme segue:

I - Promog¢des merecimento € conhecimento e designagdes especiais;

II - Sistema de remuneragdes variaveis;

III - Sistema de capacitacao e aperfeicoamento;

IV - Sistema de remanejamento;

V - Processos de disciplinares;

VI - Processos de demissao por insuficiéncia de desempenho.

CAPITULO VII
DA CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 15. Devera ser criado sistema de capacitagdo e aperfeicoamento dos
servidores efetivos, visando atender as necessidades dos cargos e carreiras e
melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade dos servigos administrativos.

Art. 16. Fica a Camara autorizada a subsidiar os cursos de aperfeicoamento
dos servidores efetivos, desde que haja convergéncia com as necessidades
administrativas e as fungdes do cargo, em até um ter¢o do custo total.

TITULO III
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO
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CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 17. Este titulo define o Quadro de Cargos em Comissdo, seu pessoal,

estrutura e vagas, conforme Anexo I.
(artigo alterado pela Resolucdo n’. 005/2016)

CAPITULO II
DA REMUNERACAO

Art. 18. Aos ocupantes de cargos em comissdo, lei especifica definird os

seus vencimentos.

(artigo alterado pela Resolucdo n’. 009/2013)

(artigo alterado pela Resolucdo n’. 005/2016)
8] ara a

A a

(pardgrafos excluidos pela Resolugdo n’. 009/2013)
§ 3° Aplicar-se-a0 aos vencimentos dos cargos em comissao 0S mesmos

reajustes previstos no artigo 12.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO

Art. 19. Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do
Presidente da Camara, dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais para
investidura no servigo publico.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Deverao ser emitidos, no prazo de 60 dias, todos os atos
administrativos necessarios para a implantacdo deste Plano.

Art. 21. Todos os atos estabelecidos nesta Resolugdo ficardo a cargo do
Presidente da Camara Municipal, bem como os demais atos relativos ao quadro de
pessoal do Legislativo.
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Art. 22. Aplicar-se-4 também aos servidores do Legislativo os demais
dispositivos legais que regem os servidores municipais que nao forem conflitantes
com esta Resolucdo, em especial o que dispde o Estatuto dos Servidores Publico

Municipais de Jataizinho.
(artigo alterado pela Resolucdo n’. 009/2013)

Art. 23. Sao partes integrantes desta Resolucdo os anexos a seguir
relacionados:

I - Anexo I — Quadro de Cargos Efetivos, Comissionados e Carreiras;
(inciso alterado pela Resolucdo n’. 005/2016)

H—Anexo Hl—Tabelas Vencimentos:
(incisos excluidos pela Resolucdo n’. 005/2016)

VI - Anexo IV — Descri¢ao de Cargos.

Art. 24. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, aos vinte e dois dias do més de junho
de dois mil e quatro.

RANDAO-




£ CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO  *

Estado do Parana

Resolucao n°. 007/2004

Anexo |

Quadro de Cargos Efetivos, Comissionados e

Carreiras
CARGO CARREIRA
EFETIVOS
, Cédigo Jornada Quantidade : REFERENCIA
Titulo Semanal | de Cargos NIVEL POR NiVEL
Agg“e de Servicos |\ \ge0p | 20 02 I |m|iv] 1a40
peracionais
:;Sl?t.eme de AssAdm | 40 01 M{I|[IvV| V]| 1a40
ministracao
Agente Legislativo* **| Agleg 40 02 IV|V VI - 1a40
Contador** Cont 35 01 IV|V | VI - 1a40
Advogado* Adv 20 01 IV|V |Vl - 1a40
COMISSIONADOS
, Cédigo Jornada Quantidade
Titulo Semanal de Cargos
Assessor Juridico da
Presidéncia*** AJP 20 01
Diretor ]‘E‘XCCH'[IVO da DEC 40 01
Camara

*cargos criados pela Resolugio n’. 013/2009

**alteracdo de nome de cargo e de niveis estabelecida pela Resolugdo n’. 009/2013
***cargo criado pela Resolugdo n’. 009/2013

(quadro modificado pela Resolucgdo n’. 005/2016)
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Anexo IV — Descricao de Cargos

a) Cargo: Agente de Servicos Operacionais
Atribuicoes:

1. Executar trabalhos rotineiros de limpeza e organizagdo, mantendo as condi¢cdes de
higiene e conservacgdo de todas as dependéncias do 6rgao.

2. Realizar servicos de copa e cozinha, preparando alimentos e zelando pela higiene e
conservacdo dos mesmos, bem como pela limpeza do ambiente e utilitarios de cozinha;

3. Executar tarefas manuais de apoio operacional, como carga e descarga de materiais,
transporte de materiais, auxilio as obras de edificac¢des, escavando, removendo materiais;

4. Exercer vigilancia nas dependéncias do 6rgdo, com intuito de evitar incéndio, furtos e
outras anormalidades, controla a movimentacdo de pessoas ou veiculos, fazendo o devido
registro, informando o responsavel quando houver qualquer anormalidade, em periodo
diurno ou noturno.

5. Executar atividades de operacdo, manutencdo e conservagdo de instalacdes e
equipamentos do 6rgdo, executar servicos de jardinagem, capina e rogagem, executar
atividades de transporte, armazenamento, carga e descarga de materiais e equipamentos.

6. Dirigir veiculos leves e operar maquinas e equipamentos, quando necessarios para
realizacdo das demais atribuicdes da func¢do, de acordo com as normas de procedimentos
e legislacdo especifica.

7. Limpar, conservar e guardar ferramentas, equipamentos, maquinas e outros bens, que
estiverem sob sua responsabilidade.

8. Realizar atendimento ao publico, quando solicitado, de forma pessoal ou por telefone,
conforme orientacdes previamente especificadas;

9. Auxiliar em atividades diversas intrinsecas a fungdo, quando solicitado.

Requisitos de Ingresso
1. Ensino fundamental - incompleto;
2. Treinamento para a func¢do, oferecido pela Camara.
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b) Cargo: Assistente de Administracio*
Atribuicoes:

Secretariar reunides; lavrar atas; executar trabalhos de escritorio,
simples ou de certa complexidade; redigir cartas, oficios e outros
expedientes afins; prolatar informagdes sumarias; datilografar
expedientes, requisicbes e conhecimentos em geral; Atender ao publico
orientando-o, inclusive, no preenchimento de formularios e requerimentos;
Organizar, registrar, receber e entregar materiais, ferramentas e
equipamentos, controlar o estoque, fazendo inventario, fazendo
manutencdo e reposicdo quando necessario. Separar e classificar
documentos e correspondéncias, preenchimento de formularios pré-
estabelecidos, organizagdo de arquivos e ficharios, digitar ou datilografar
documentos, segundo orientagdo; Controlar o patrimonio da Camara, bem
como o gasto de material; Efetuar o controle financeiro, operar sistemas de
controle e emissdo de contas, controle de estoque, sob orienta¢do; Realizar cotagdao
de precos e montagem de processos de compras, preestabelecidos ou sob
orientacdo; Realizar entrada de dados, emissdo de empenhos e relatorios,
preenchimentos de formularios e demais procedimentos relativos a area de
controle interno; Efetuar anotagdes das transagdes financeiras, fazendo calculos e
lancamentos pertinentes; Executar atividades diversas intrinsecas a funcgao,
quando solicitado; Elaborar relatérios diarios e mensais relativos a sua unidade de
trabalho; participar em processos administrativos se assim o for determinado;
Outras tarefas correlatas.

Requisitos de Ingresso
Ensino Médio Completo;
. Conhecimentos de informatica, de direito administrativo e outros,
conforme estabelecido no edital de abertura do concurso;
3. Treinamento para a func¢ao, oferecido pela Camara.
*descricdo de cargo modificada pela Resolugdo n°. 009/2013

N —
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¢) Cargo: Contador*

Atribuicoes:

= Planejar, organizar e controlar os servigos de contabilidade da institui¢ao:
analisando as contas do Poder Legislativo Municipal; emitindo pareceres sobre a
ciéncia e praticas contdbeis; elaborando politicas e instrumentos inerentes a area
contabil; realizar auditorias contabeis; contribuir com estudos e projetos que visem
o aperfeicoamento da gestdao econdmico-financeira do municipio; elaborar o Plano
Plurianual — PPA e o orcamento do Legislativo Municipal; Alimentar os sistemas
informaticos do Tribunal de Contas do Estado do Parana; Auxiliar na elaboracgao e
contraditério das Prestagdes de Contas Anuais; Elaborar, organizar, coordenar e
controlar de programas, projetos e servi¢os administrativos do legislativo; Outras
tarefas correlatas.

Requisitos de Ingresso

l. Diploma de curso superior em Ciéncias Contibeis e
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC;
2. Conhecimentos de informatica, de direito administrativo e

outros, conforme estabelecido no edital de abertura do concurso.
*descricdo de cargo modificada pela Resolugdo n°. 009/2013



2 CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO 2

Estado do Parana

d) Cargo: Agente Legislativo™ **

Atribuicoes:

" Secretariar reunides; lavrar atas; executar trabalhos de escritorio, simples ou
de certa complexidade; redigir cartas, oficios e outros expedientes afins; prolatar
informacdes sumarias; datilografar expedientes, requisi¢des e conhecimentos em
geral; escrutinar e controlar o movimento de processos; alimentar os sistemas
informaticos da Camara Municipal; colaborar em pesquisas e estudos estatisticos;
atender ao publico orientando-o, inclusive, no preenchimento de formularios e
requerimentos; assessorar e executar tarefas correlatas por determinacdo ou
portaria do Presidente da Casa para atendimento das necessidades da Camara, bem
como dos Vereadores e comissdes, prestando assessoramento técnico-legislativo;
participar em processos administrativos se assim o for determinado; Outras tarefas
correlatas.

Requisitos de Ingresso
4. Diploma de curso superior em qualquer area de atuagao;
5. Conhecimentos de informatica, de direito administrativo ¢ outros,
conforme estabelecido no edital de abertura do concurso;
6. Treinamento para a funcao, oferecido pela Camara
*descricdo de cargo criada pela Resolucdo n’. 013/2009
*descricdo de cargo modificada pela Resolugao n°. 009/2013
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e) Cargo: Advogado*

Atribuicoes:

= Executar os servigos de consultoria juridica junto a Camara Municipal,
assessorando a Mesa Diretora ¢ as comissoes da Casa, emitindo
pareceres, redacao final em assuntos correlatos que dizem respeito ao
Poder Legislativo Municipal; Controlar a legalidade dos atos da
administracdo legislativa; Executar a defesa judicial e extrajudicial dos
interesses e direitos do Poder Legislativo Municipal de Jataizinho;
Orientar na organizacdo da coletanea da legislacdo federal e estadual
aplicavel ao municipio, bem como a legislagdo municipal; Assistir ao
Presidente na elaboragao de contratos; Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Ingresso
1. Diploma de curso superior em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB;
2. Conhecimentos de informatica e outros, conforme estabelecido no
edital de abertura do concurso.
*descricdo de cargo criada pela Resolucdo n°. 013/2009
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f) Cargo em Comissao: Diretor Executivo da Camara*

Atribuicoes:

* Cumprir e fazer cumprir as normas regulamentares da Camara
Municipal, coordenando e supervisionando todas as atividades de apoio
desenvolvidas as quais lhe sdo subordinadas; Dirigir e fiscalizar os
servigos administrativos e tratar de todas as questdes relativas a pessoal;
Ordenar as despesas necessarias aos servigos da Secretaria Geral ou
aquelas que a Mesa determinar; baixar ordens de servigos; assinar, em
conjunto com o Presidente, os documentos contibeis e financeiros; visar
papéis e as certidoes passadas pela Secretaria, bem como os documentos
competentes de despesas e assinar editais; Autorizar a aquisi¢do de
material, designando comissao para julgamento de propostas, homologa-
las e, quando se tratar de concorréncia publica, remeté-las a
homologacao do Presidente; Representar a Presidéncia sobre matérias de
servicos e pessoal e controlar as dotagdes orgamentarias confiadas ao
Poder Legislativo; Outras correlatas.

Requisitos de Ingresso
1. Curso de formagdo em ensino superior seqiiencial, ensino superior de
duragdo plena incompleto ou em curso profissionalizante;
2. Ser nomeado pelo Presidente.
*descrigcdo de cargo criada pela Resolugdo n°. 013/2009
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g) Cargo: Assessor Juridico da Presidéncia*

Atribuicoes:

. Chefiar o departamento juridico da Camara Municipal de Jataizinho; Prestar
consultoria e assessorar, em assuntos de natureza juridica, o Presidente da Camara
Municipal de Jataizinho; Assessorar, em cardter complementar, o Advogado do
quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Jataizinho; Defender
judicialmente e extra judicialmente o Presidente da Camara Municipal de
Jataizinho nos impedimentos ou impossibilidades do Advogado do quadro efetivo
de servidores e quando o Presidente o requerer; Examinar previamente a
legalidade dos contratos do Poder Legislativo de Jataizinho fiscalizando sua
execugdo, recomendando ao Presidente sua respectiva rescisdo ou declaragcdo de
caducidade, por via administrativa ou judicial, quando o for necessario ou outras
medidas; Participar das reunides ordinarias, extraordinarias e reunides das
comissOes permanentes e temporarias, de licitacoes, quando convocado pelo
Presidente para tal; Outras tarefas correlatas.

Requisitos de Ingresso

1. Diploma de curso superior em Direito e registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB;
2. Ser nomeado pelo Presidente.

*descricdo de cargo criada pela Resolucdo n°. 009/2013



