PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO PARAISO
CNPJ 95.640.736/0001-30 CEP 87528-000
Av. Pedro Amaro dos Santos, 900 — FONE/FAX: (044) 3664-1320 — (044) 36641046
CEP 87.528-000 — E-mail: altoparaiso@pref.pr.gov.br

JORNAL
pUBuCAD%‘;‘f SHEADOMPLEMENTAR N° 075/2017
o
UMUA 1AL DO Mgmgiﬂ
A0 OF1C :
ORG s O lm./.. Suamula: Dispde sobre a Estrutura Organico-Administrativa
M ’\JLD ) } da Céamara Municipal de Alto Paraiso e da outras
BN ({Zé’ ....................... providéncias.

one JOTEE
Edlcao N' .......... N '
A Camara Municipal de Alto Paraiso, Estado do Parana, APROVOU, e eu, Prefeito

Municipal, SANCIONO a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRILIMINARES

Art. 1°. Esta Lei trata da Estrutura Organico-Administrativa da Camara Municipal de Alto
Paraiso; do Regime Juridico e da Remuneragdo de seus servidores de provimento efetivo e em
comisséo.

§ unico. O Regime Juridico do pessoal da Camara Municipal de Alto Paraiso é o
Estatutario.

Art. 2°. A Estrutura Orgéanico-Administrativa e Remuneragdo de que trata esta Lei
objetiva ordenar os servigos administrativos da Camara Municipal e promover a valorizagéo e o
aperfeicoamento continuado dos servidores, visando & melhoria da qualidade da atuacdo do Poder
Legislativo em beneficio da sociedade.
§1°. A Cémara Municipal de Alto Paraiso sempre buscara a valorizagdo e
aperfeicoamento dos seus servidores.
§ 2°. Aos servidores abrangidos por esta Lei é assegurada isonomia de vencimento
para cargos de iguais atribuicbes aos servidores do Poder Executivo, ressalvadas as vantagens de
- carater individual e as relativas a natureza ou local de trabalho.

 CAPITULO Il
DA DEFINICAO DE TERMOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - Cargo: € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades atribuidas a uma categoria
de servidor ou a uma classe de servidores, identificando-se pelas suas caracteristicas de criagao
mediante lei, com denominagéo prépria, quantidade de vagas, carga horaria de trabalho e forma de
remuneragao;

Il - Classe: € o agrupamento de cargos da mesma denominagdo e com iguais
atribuicdes e responsabilidades;

Il — Grupo Ocupacional: é o conjunto de cargos afetos a atividades profissionais
correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de conhecimento
necessario para o seu desempenho.

CAPITULO Il
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DA ESTRUTURA ORGANICO-ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Estrutura Organico-Administrativa da Cémara Municipal de Alto Paraiso é
constituida da Mesa Diretora, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal, bem como
nos termos desta Lej Complementar:
| - MESA DIRETORA

a) Presidéncia;
1 - Gabinete Presidéncia
2 - Controle interno
3 - Ouvidoria

b) Secretaria:
1 - Gabinete da Secretaria
2 ~ Vereadores
2- Procurador Juridico

Il - ADMINISTRACAO GERAL
a) Administracio Geral:
1 - Contabilidade e Recursos humanos .
2 — Secretaria legislativa

b) Departamento de Servigos gerais
1 - Auxiliar de Limpeza
2 - Vigilante

Art. 5°. Os Departamentos e setores sdo independentes entre si, porém, subordinados
hierarquicamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 6°. Os cargos de provimento em comissé&o, de provimento efetivo e as fungbes de
confianga, de que tratam os ANEXOS I, Il e IV desta Lei, constituem, em conjunto, a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Alto Paraiso.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS
Art. 7°. O Quadro de cargos efetivos sera providos mediante concurso publico, cujas
atribuicdes correspondem ao exercicio de trabalhos continuados e indispensaveis ao
desenvolvimento das diversas atividades necessarias ao regular funcionamento do Legislativo
Municipal.

Art. 8° Os cargos que integram cada um dos grupos funcionais que constituem o
“QUADRO DE CARGOS” sio 0s constantes do “Anexo I, que integra a presente Lei
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Complementar.

Art. 9°. Cada cargo dos grupos ocupacionais constantes do “QUADRO DE CARGOS”
se distingue dos demais pelas suas fungdes, tarefas ou atribuigses, responsabilidades e pré-
requisitos, que constituem o MANUAL DO CARGO, constante do Anexo Ill da presente Lei.

Art. 10. A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados de
acordo com a capacitagéo profissional, escolaridade exigida e a complexidade de suas atribuicoes,
consistindo-se em 03 (trés) grupos ocupacionais de cargos:

I'- GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;
Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;
Il - GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS GERAIS.

Art. 11. Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos
basicos:
I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL:
Os cargos deste grupo incluem ocupagdes que requerem do seu ocupante o desempenho de
atividades de natureza predominantemente intelectual, relacionadas com aspectos tedricos e
praticos do conhecimento humano, se caracterizando por certa complexidade e esforco fisico
menos intenso.  Os ocupantes dos cargos deste grupo deverdo possuir formagéo de nivel de 3°
(terceiro) grau completo.
Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:
Os cargos deste grupo abrangem as atividades ligadas & sistematizagao, processamento de dados,
preparagéo e encaminhamento de papéis e outros servicos no ambito administrativo, de acordo com
uma rotina de trabalho. Os ocupantes deste grupo deveréo possuir formagdo de ensino médio
completo ou de formag&o técnico especifico ou compativel com o regular desempenho das fungoes
inerentes a cada cargo.
Il - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:
Os cargos do grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do
trabalho, limitados a uma rotina e predominante de esforgo fisico. Aos ocupantes deste grupo
dever&o possuir formagao de ensino fundamental.

Art. 12. O Poder Legislativo podera contratar servico de consultoria técnica para
execucao de atividades que ndo possam ser desempenhadas por servidores da Camara Municipal
ou por inexisténcia de cargos nos quadros préprios.

§ unico. A contratagdo de que trata o ‘caput” deste artigo, em nenhuma hipétese
integrar&o os quadros préprios do Poder Legislativo Municipal, sendo regulado por termo de
Contrato Administrativo, regido pela Lei Federal N° 8.666/93 e Codigo Ci

CAPITULO V
DO VENCIMENTO

Art. 13. Considera-se vencimento a contrapartida emt espécie, regularmente paga pelo
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Legislativo Municipal, por periodo mensal de servico, ao servidor ocupante de cargo, pelo efetivo
servigo prestado.

§ 1° O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo da prestagzo de servigo for inferior ao mensal, adotando-se como divisor do vencimento
mensal o fator a 1/39 5y0s.

Art. 14. Os cargos efetivos terdo um vencimento basico fixado por ocasido da sua
criagéo, cujos valores somente poderéo ser alterados mediante lej especifica, assegurada a revisio
geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

CAPITULO VI
DO INGRESSO

Art. 15. O ingresso em cargo de provimento efetivo ocorrera com a posse e sera
efetivada através da nomeacao no nivel de referéncia inicial da carreira do respectivo cargo,
cumprida a exigéncia de aprovagéo prévia em concurso pubilico.

Art. 16. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo fica sujeito a estagio
probatério por prazo ininterrupto de trinta e seis meses.

§ 1° No periodo mencionado no caput deste artigo as habilidades e capacidade
funcional do servidor serzo objeto de permanente e constante avaliagdo de desempenho,
observados, entre outros, os seguintes fatores:
| - assiduidade;

Il - disciplina;
Il - iniciativa;
IV - competéncia;
V - eficiéncia.

§ 2° Vencido o estagio probatério, a avaliagdo do servidor sera submetida 3
homologagéo do Presidente da Cémara Municipal, sem a qual ndo sera estabilizado no cargo,
conforme art. 41 - § 4°, da Constituicio Federal.

Art. 17. O servidor nao aprovado no estagio probatério sera exonerado, observado o
que dispde o paragrafo Gnico deste artigo.
§ unico. O servidor que durante o estéagio probatério deixar de atender a quaisquer

contraditério.

CAPITULO VI
DA OCUPAGAO DE CARGOS DE COMISSAO

Art. 18. Os cargos de provimento em comissao, de livre nomedcao e exoneragao pelo
Presidente da Camara Municipal, de que trata o ANEXO Il desta Leij Complementar, constituem,
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conjuntamente com os cargos de provimento efetivo e as funcdes de confianga, a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal.

§ 1°. O servidor concursado ou estavel, nomeado para OcCupar cargo em comissao do
Poder Legislativo, tido como de confianga, e enquanto permanecer no exercicio do cargo podera
optar pelo recebimento da rémuneracdo do cargo em comissio, deixando conseqlentemente de
receber o vencimento do cargo efetivo.

§ 2°. Ocorrendo a extingéo do cargo em comissdo ou a exoneragao, o servidor
retornara “jpso fato” a perceber o vencimento e os adicionais do cargo que exercia antes de ocupar
0 cargo em comisséo.

§ 3° Na hipétese do § 1° deste artigo, a diferenga entre os valores dos vencimentos
ndo sera considerada para os efeitos legais, como redugio de vencimento.

Art. 19. O Cargo de Coordenador de Controle Interno sera ocupado por profissional,
preenchidos os requisitos da Lei que instituiu o Sistema de Controle Interno (SCl) na Camara
Municipal de Alto Paraiso.

CAPITULO VIII
DA FUNGAO DE CONTROLADOR INTERNO

Art. 20. A fungdo de Controlador Interno somente podera ser desempenhada por
servidores do quadro de carreira que tenham formacao técnica compativel com as atribuicées da
respectiva fungéo.

Art. 21. Os servidores ocupantes de fungio de Controlador Interno, a critério do
Presidente da Camara, perceberio gratificagéo por fungdo — FG de no minimo 40% (quarenta por
cento) até o maximo de 60% (sessenta por cento) sobre o vencimento, nos termos desta Lei.

CAPITULO IX
TRABALHO REMOTO DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 22. Os trabalhos desenvolvidos pelos Procuradores Juridicos da Cémara
Municipal de Alto Paraiso, por n&o envolverem atividades relacionadas com o atendimento direto ao
publico em geral, restrito ao Suporte técnico operacional e representacéo judicial desta Casa de
Leis, poderdo ser realizados em regime de trabalho remoto, observados os termos da Lei
Complementar n°® 065/2015.

§ 2°. Considera-se trabalho remoto a realizagdo das atividades laborais fora das
dependéncias da Camara Municipal de Alto Paraiso.

Art. 23. N&o havera distingdo entre o trabalho realizado de rédio da Camara
Municipal de Alto Paraiso e o executado fora de suas dependéncias.

Art. 24. O controle da jornada sera realizado mediante a’ént gade relatérios mensais
das atividades desenvolvidas.

Paragrafo Unico. Os relatérios apresentados pelo Procurador Juridico estardo sujeitos
ao controle interno da Camara Municipal de Alto Paraiso.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO PARAISO
CNPJ 95.640.736/0001-30 CEP 87528-000
Av. Pedro Amaro dos Santos, 900 — FONE/FAX: (044) 3664-1320 — (044) 36641046
CEP 87.528-000 ~ E-mail: altoparaiso@pref.pr.gov.br

Art. 25. Faculta-se ao Procurador Juridico, em regime de trabalho remoto, sempre que
entender conveniente ou necessario, prestar servicos nas dependéncias da Cémara Municipal de
Alto Paraiso.

Paragrafo unico. O Procurador Juridico a cada 20 (vinte) dias prestara uma jornada
presencial de 8 (oito) horas corridas no Edificio da Camara Municipal de Alto Paraiso, conforme Lei
Complementar n° 65/2015 que instituiu o sistema de trabalho remoto.

Art. 26. O Controlador Interno da Camara Municipal de Alto Paraiso devera
acompanhar o trabalho desenvolvido pelo Procurador Juridico e encaminhar os relatérios
apresentados para a Mesa Diretora da Cémara Municipal.

Art. 27. As atividades desenvolvidas em regime de trabalho remoto serao
permanentemente monitoradas por meio de relatérios emitidos pelo Procurador Juridico.

Art. 28. As atividades desenvolvidas em regime de trabalho remoto equivalerdo ao
cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

CAPITULO X
DA OUVIDORIA

Art. 29 . A ouvidoria esta vinculada diretamente a Mesa Diretora da Camara Municipal
de Alto Paraiso.

Art. 30. S3o competéncias da ouvidoria e as atribuicées do ouvidor:

I - receber, examinar e encaminhar reclamacées, sugestées, elogios, informagdes,
denuncias e representagdes:

Il- responder ao interessado acerca das manifestacées apresentadas;

lll- acompanhar as providéncias adotadas até a obtengdo da soluggo que o caso
requer;

IV - sugerir a adog3o de medidas visando o aperfeicoamento na prestacédo do servico
publico;

V- estimular as agées de democracia participativa;

VI- apoiar as agbes de transparéncia, tanto na modalidade ativa quanto na passiva.

Art. 31. O recebimento dos expedientes pelo ouvidor sera de forma eletrénica via
portal da Camara Municipal de Alto Paraiso na internet.

§1°. As reclamagbes, sugestbes, elogios, informagées, denlncias e representagbes
que o cidaddo optar por protocolar fisicamente, sero recebidas pela Secretaria da Cémara
Municipal de Alto Paraiso e encaminhadas eletronicamente para a Ouvidoria.

§2°. Nao serdo recebidos expedientes onde nio se possa identificar o interessado e
enderego eletrénico ou fisico para o encaminhamento da resposta.

§3° A ouvidoria encaminhara a resposta para secretaria, a qual ficara re
pelo encaminhamento ao interessado.

§4°. As reclamagées, sugestées, elogios, informagdes, denuncias e repreSentacgées
que forem encaminhas 3 ouvidoria eletronicamente serdo respondidas na mesma forma,
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diretamente ao interessado.

Art. 32. A rea técnica responsavel tera prazo de 2 (dois) dias uteis para informar a
ouvidoria sobre 0 assunto objeto da manifestacao:;

Art. 33. A ouvidoria tera prazo de 5 dias Uteis para responder ao cidadio.
§ Unico. Caso a area técnica nao repondo no prazo disposto no artigo 5° o prazo de resposta da
ouvidoria ao cidaddo sera de 10 (dez) dias Uteis.

Art. 34. E dever de ampla colaboragdo dos dirigentes e servidores em prestar, com
agilidade, as informagées solicitadas pela ouvidoria.

Art. 35. Recebida a reclamagéo, sugestao, elogio, informag&o, dentncia oy
representagao, a ouvidoria comunicars imediatamente o oérgéo técnico responsavel e ser for o caso,
0 agente politico em exercicio ou o servidor, indicado na demanda.

Art. 36. A designacéo de servidor Para a fungdo de ouvidor nio gerara qualquer
especie de gratificacio.

Art. 37. O servidor designado n3o excedera sua jornada de trabalho para o exercicio
da fungdo de ouvidor, inclusive aqueles regidos pela Lej Complementar Municipal n° 65/2015,
devendo compatibiliza-la com as atribuicées do cargo exercido.

Art. 38. A ouvidoria encaminhara relatério trimestralmente ao Controlador Interno e/oy
a Mesa Diretoria acerca dos expedientes recebidos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 39. Nas relagées de trabalho entre o Poder Legislativo e o ocupante do cargo de
provimento efetivo, aplicar-se-a o Regime Juridico do Municipio de Alto Paraiso.

Art. 40. Os servidores Ocupantes dos cargos criados por esta Lei sdo segurados

obrigatérios da Previdéncia Social, nos termos do art. 201, da Constituicdo Federal e Iegislag
previdencidria complementar.

Art. 41. E parte integrante da presente Lej Os seguintes anexos: / v

/
a) ANEXO | - DESCRICAO DOS CARGOS EM PROVIMENT /E/FEM
b) ANEX O - DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO;
C) ANEXO IIl - MANUAL DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO;
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ANEXO v - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO DE PROVIMENTO EM

COMISSAO:;

e) ANEXO Vv - DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO GRATIFICADA DE
CONTROLE INTERNO;

f) ANEXO V- ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

g) ANEXO VI - ORGANOGRAMA ESTRUTURAL.

Edificio da Prefeitura Municipal de Al araiso, Estado do Parana, aos 24 dias
do més de Margo de 2017.

Prefeito Unicipal
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ANEXO |
DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS N° CARGOS CARGA VENCIMENTO |
HORARIA

Contador 02 20 h 4.406,49
Procurador Juridico 01 20 h' 6.294,95
Secretario Legislativo || 01 40 h 2.877,69
Vigilante I 01 40 h 2.050,36
Auxiliar de Limpeza 01 ¥0h 1.355,12 |

* Sistema de trabalho remoto conforme Lei complementar n° 65/201 7
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ANEXOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
—==anury L= TRUVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS N° CARGOS SIMBOLO
Coordenador de Sistema de Controle Interno 01 CC-01

DOS VALORES DOS SIMBOLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
=== =29 WARLL Dk PROVIMENTO EM COMISSAO

7

)
| cc-01 l // J\ /" 4.406,49 |
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ANEXO Il
MANUAL DO CARGO EM PROVIMENTO EFETIVO
SaNUAL LY CARGO EN PROVIMENTO EFETIV

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 HORAS

DESCRIGCAQ DO CARGO

Ao Procurador Juridico compete:

1 - atuar area juridica, com atribuicées de execucéo de atividades relacionadas a:

I. compreender e interpretar a Lei, aplicando-a aos casos concretos em Juizo e nos Tribunais;

Il. analisar causas, procurando solugbes conciliatérias, antes de ingressar em Juizo;

lll. Opinar, mediante parecer juridico, quando solicitado, sobre o aspecto juridico deliberacao
legislativa;

IV. emitir pareceres sobre processos licitatérios;

V. representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele:

V. assessorar juridicamente as comissées permanentes e temporarias da Camara Municipal, bem
como as Comissdes de licitagdes, de inquéritos administrativos e demais finalidades;

VII. Orientar sobre os aspectos legais atinentes & sua area profissional, no interesse do Poder
Legislativo;

VIIl. Mover agdes defendendo, recorrendo e praticando os atos processuais adequados em todos
0s processos em que a Camara Municipal de Alto Paraiso figurar como autora ou ré;

2 - desempenhar atribuicées de Assessoramento Técnico-Juridico, com atribuigées de execucao
de atividades relacionadas a:

|. elaborar minuta de contratos e convénios a serem firmados;

ll. assessorar a Mesa Diretora e a Secretaria Legislativa, realizando estudos, analises e pesquisas
e emitindo pareceres e prestando informagdes em assuntos especificos do Poder Legislativo;

lll. Analisar minutas relativas a editais de licitagbes e contratos;

IV. Elaborar de projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Lei e demais normas legislativas de
autoria da Mesa Diretora, ou, quando solicitado, dos Vereadores:

V. Redigir e/ou revisar Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes e Pareceres sujeitos a
deliberagdo legislativa.

VI. Desempenhar outras atividades, em fung¢do dos seus aspectos juridicos, em cada caso.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS JURIDICAS e REGISTRO NA OAB

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO DE PROVAS-OU DE PROVAS E TiTULOS
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ANEXO Hi

MANUAL DO CARGO EM PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CARGO: CONTADOR
CARGA HORARIA SEMANAL: 20 HORAS

DESCRICAO DO CARGO —I

Ao ocupante do cargo de Contador compete:
. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos, com base em informacées de arquivos, ficharios e outros;

mesmas, para apropriar custos de bens e servigos:

IX. Analisar processos de prestacdo de contas em geral;

X. Elaborar Relatérios Fiscais;

XI. Cumprir e fazer cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
Xll. Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS e REGISTRO NO

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

}%(PERIENCIA: NAO EXIGIDA A
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO DE PRQ’VWDLE PROVAS E TITULOS
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ANEXO IlI
MANUAL DO CARGO EM PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

DESCRICAO DO CARGO

Ao ocupante do cargo de Secretario Legislativo compete:

- executar tarefas de natureza burocratico-administrativa, prestando quaisquer servigos onde for
designado dentro da Camara Municipal, como:

- redigir oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, boletins de freqliéncias e outros;

- coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigbes, publicagbes oficiais,
arquivos e ficharios e efetuando calculos para obter as informagées necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa;

- organizar, atualizar e controlar arquivos, ficharios e outros:

- efetuar atendimento ao publico;

- classificar e distribuir correspondéncias;

- executar quaisquer outras tarefas compativeis com a sua area de atuagéo e competéncia.

- Executar quaisquer tarefas inerentes as competéncias dos Departamentos de Assisténcia Técnico-
Legislativa e Assuntos Técnicos e Juridicos, como:

- orientar a elaboragédo de proposigdes de vereadores;

- redigir e datilografar pareceres, informagdes, expedientes administrativos (memorandos, cartas,
oficios e relatérios);

- examinar e revisar a redagdo de pareceres, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos e proposigées em geral;

- secretariar reunides e lavrar atas;

- zelar pelo controle e manutengo do arquivo e biblioteca; - executar quaisquer outras tarefas
compativeis com a sua drea de atuagéo e competéncia.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO DE PROMYAS OU DE PROVAS E TITULOS




PREFEITURA MUN ICIPAL DE ALTO PARAISO
CNPJ 95.640.736/0001-30 CEP 87528-000
Av. Pedro Amaro dos Santos, 900 —- FONE/FAX: (044) 3664-1320 — (044) 36641046
CEP 87.528-000 — E-mail: altoparaiso@preﬂpr.gov.br

ANEXO Il

MANUAL DO CARGO EM PROVIMENTO EFETIVO
== SWL FROVIMENTO EFETIVO

| GRUPO OCUPAGIONAL SERVICOS GERAIS
| CARGO: VIGILANTE
LCARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

DESCRICAO DO CARGO
Ao ocupante do cargo de Vigilante compete:

- Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a Presidéncia.
- Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificacdo de credenciais visadas pelo érgéo competente.
- Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Municipal e o fechamento das dependéncias

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

| FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO DE PROVA

U DE PROVAS E TITULOS
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ANEXO Il

MANUAL DO CARGO EM PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

DESCRICAO DO CARGO
Compete ao servidor ocupante do cargo de Auxilj
a) limpeza e Conservacgéo do local e ambiente.

b) manutencdo do local com foco em manté-lo limpo.

ar de Limpeza:

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

RMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO DE PROVASI;OVAS E TiTULOS
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ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Ao ocupante do cargo de Coordenador do Sistema de Controle Interno compete exercer as
funcdes descritas no anexo “V”, e ainda:

l. Verificar a consisténcia dos dados dos sistemas SIM-AM, SIM-PCA E SIM-AP;

Il. ~ Acompanhar os procedimentos de envio de informagées ao Tribunal de Contas,
especialmente quanto ao cumprimento de prazos;

Hl. Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgaos municipais,
observadas as disposi¢des da Lei Complementar n® 113, de 15/12/2005, a Lei Orgénica do Tribunal
de Contas do Estado do Parana, é demais normas editadas pela referida Corte de Contas;

IV.  Verificar a consisténcia dos dados contidos, bem como assinar o Relatério de Gestéo Fiscal
conforme estabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar no 101, de 04/05/2000;

V. Verificar e avaliar adogéo de medidas para a manutengdo da despesa total com pessoal
dentro dos limites de que tratas os artigos 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000:

VI.  Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/2000:

VII. Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Anexo de Metas Fiscais;

VIIl. Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos
ou privados, na utilizagdo de recursos pulblicos municipais, dar ciéncia ao controle externo e,
quando for o caso, comunicar & unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias
cabiveis;

IX.  Verificar a legalidade e a adequagéo aos principios e regras estabelecidos pela Lei Federal n°
8.666/93 dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e celebrados pelos
érgaos e entidades municipais;

X.  Organizar e executar programagéo e auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal os respectivos
relatérios;

Xl. Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer;

XIl.  Alertar formalmente a Mesa Diretora para que instaure tomada de contas especial, sempre
que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas que autorizem este procedimento;
XIll. Enviar semestralmente ao Tribunal de Contas, relatério das atividades executadas pelo
Sistema de Controle Interno;

XIV. Emitir parecer sobre a prestagao de conta anual;

XV. Executar outras tarefas correlatas imediato;

XXI. Avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA;

XXII. Avaliar a eficiéncia da execugéo financeira e orgamentaria da Camara
XXIV. Exercer o controle e o acompanhamento da execugido Patrimonial;
XXV. Assinar, apés cuidadosa avaliagéo, o Relatério de Gestao Fiscal. '

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO /

EXPERIENCIA: DIREITO, CONTABILIDADE, ADMINISTRAGAO E/OU ECONOMIA

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAOQO
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101/00;

Il - verificar o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Legislativo;

IV - avaliar os procedimentos adotados Para a realizagdo da receita e da despesa publica:

V - controlar a execucéo orcamentaria da Camara Municipal;

VI - apreciar o relatério da gestéo fiscal, assinando-o;

VIl - realizar auditoria, quando necessario, podendo requisitar demais servidores para tal fim;

VIl - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

IX - apreciar, com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado do Parara, as contas prestadas,

anualmente, pelo Presidente da Camara Municipal;

X — manter registros sobre & composicéo e atuagio das comissbes de licitagdes.

Xl - realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,

inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagées.

XlI - orientar na expedicao de atos administrativos do Poder Legislativo, com intuito de criar normas

€ procedimentos de controle Interno;

Xl - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades dos sistemas € procedimentos de

controle;

XV - participar no processo de elaboracido de projetos de Lei sobre matéria orgamentarias e

financeiras.

| PRE-REQUISITOS :/
[ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

EXPERIENCIA: DIREITO, CONTABILIDADE, ADMINISTRACAO E/OY ECONOMIA —I
| SERVIDOR EFETIVO T ]
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ANEXO vI

DAS ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

I - receber, examinar € encaminhar reclamacs , ios, informagées, dentin-
cias e representacoes;
-

responder ao interessado acerca das manifestacdes apresentadas;
-

acompanhar as providéncias adotadas até a obtencs

Nn¢ao da solugdo que o caso requer
IV - sugerir a adogao de medidas visando o aperfeicoamento na prestagdo do servigo pu-
blico;
V-

estimular as acbes de democracia participativa;

VI- apoiar as acges de transparéncia, tanto na modali

ANEXO vii
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ORGANOGRAMA ESTRUTURAL
/= ORANMA ESTRUTURAL

MESA DIRETORA

PRESIDENTE

Gabinete Presidéncia

Gabinete Secretaria

Controle Interno

Vereadores

Ouvidoria

Procurador Juridico

ADMINISTRAGAO GERAL

Contabilidade e Recursos

Secretaria legislativa

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Vigilante

Aux. Limpeza
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