MUN:CiPIO DE CORONEL VIVIDA — ESTADO DO PARANA

LEI COMPLEMENTAR N2 06272022 de 29.03.2022

Sumula: Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
remunera¢do dos Servidores Efetivos do Poder
Legislativo  Municipal, disciplina os  Cargos
Comissionados e a Estrutura Admiristrativa da
Camara Municipal de Coronel Vivida, Estado do
Parana e da outras providéncias.

Autoria: Mesa Diretora

A Camara Municipal de Coronel Vivida, Estado do Parand, aprovou e eu Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e remuneragdo dos Servidores
Efetivos dc Poder Legislativo Municipal, disciplina os Cargos Comissionados e a Estrutura
Administrativa da Cdmara Municipail de Coronel Vivida, Estado do Parana.

§ 12. O quadrc geral de servidores publicos, composto de servidores efeiivos e
comissionados, com cargos multifuncionais e de curso superior, tem as seguintes
diretrizes:

| - transformac¢do dos atuais cargos de provimento efetivo, com a finalidade de
proporcionar a valorizacdo des servidores publicos;

Il - suprir a demanda de servicos;

Il - modernizar a gestdo de pessoal;

IV - premover a capaciiagcao dos servidores publicos.

§ 22, O regime juridico dos servidores do Poder Legislativo é o Estatutario, nos moldes do
artigo 238 da Lei Municipal Complementar n2. 56/2020, de 27 de abril de 2020 ou a que

suceder.

§ 32. O regime de previdéncia dos servidores do Poder Legislativo é o Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS.

Art. 22 - Considera-se, para fins desta Lei:
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| - Servidor efetivo: aquele que titulariza cargo efetivo, provido por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, integrado em carreira;

Il - Servidor comissionado: aquele ccupado transitoriamente por empregados publicos,
nomeados pelo Presidente do Poder Legislativo;

Il - Quadro geral de cargos: aquele que contém os cargos de provimento efetivo e
comissionado criados, transformados e organizados nos termos desta Lei complementar;
IV - Cargo publico: scma geral das atribuicdes e responsabilidades, a serem exercidas por
um Servidor;

V - Vencimento: retribuigdo pecuniaria basica pelo exercicio de cargo politico, efetivo ou
em comissdo, com valor fixado em lei;

VI — Remuneragao: corresponde ao somatodrio do vencimento do cargo e das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei;

VIl - Nivel: posicao relativa a uma funcdo, entre as demais que compd&e o quadro;

VIl — Quadro: conjunto de fungdes ou empregos publicos existentes;

IX — Progressdo: passagem do Servidor de um padrdo de vencimento para cutro
imediatamente superior, dentro da faixa do cargo a que pertence.

TiTULO 1l
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 32 - Os cargos criados ou transformados, nos termos desta Lei Complementar,
compdem o Quadro Geral de Cargos Efetivos e Comissionados do Poder Legislativo.

Art. 42 - Os cargos de provimento efetivo, ocupados por servidores aprovados em
Concurso Publico de provas cu de provas e titulos, sdo os constantes do Anexo | desta Lei
Complementar, com seus respectivos:vencimentos, simbolos, cargas horarias e 'vagas,
bem como as atribui¢cdes nos termos do Anexo Il.

Art. 52 - Os cargos de provimento em comissdo estabelecidos no Anexo Ill, com seus
respectivos vencimentos, simbolos, cargas horarias e vagas, bem como as atribuigdes nos
termos do Anexo IV desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo, sem prejuizo de outras determinacdes legais e
regulamentares, devem seguir as seguintes diretrizes:

| - Serdo providos através de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal;

Il - Deve ser observado o principio da eficiéncia e da economicidade, ou seja, supridos na
medida das reais necessidades da Camara;

Ill - Exceto determinagdo em contrario nesta Lei Complementar, é vedada a concessdo de
qualquer gratificagdo, seja a que tituio for;
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IV - Devem ser ocupados por pessoas gue reinam as condigdes necessdrias a investidura

no servigo publico e apresentem competéncia profissional;

V - Destinam-seg, somente, as atribuigdes de Diregdo e Assessoramento;

VI - Estardo submetidos ao regime de integral dedicacdo ao servico publico, podendo ser

convocados sempre que houver interesse da Administragdo e ndo serdo remunerados

por horas extraordinarias no exercicio do cargo;

VII - Os cargos de Direcdo serdo ocupados exclusivamente por servidores efetlvos e que

preencherem os requisitos basicos para desempenho da fungdo;

VIl - Na hipétese da Camara Municipal ndao dispor de servidores de carreira que

preencham os requisitos basicos para o desempenho das fung¢des, o Presidente da

Camara podera nomear pessoas estranhas ao seu Quadro Funcional;

IX - E facultada ao servidor de carreira a op¢do pela remuneracéo do cargo efetivo ou do
cargo comissionado;

X - E vedada a nomeac3o de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, coiateral ou

por afinidade, até o terceiro grau dos Vereadores em exercicio.

Art. 62 - Os cargos publicos sdo divididos em trés grupos ocupacionais:

| - Profissional: abrange os cargos cujas tarefas requerem grau elevado de atividade
intelectual e mental, exigindo conhecimentos tedricos e praticos de nivel superuor
completo;

Il - Administrativo: abrange as ocupagdes ligadas as atividades de escritorio e de ambito
administrativo com formacdo em nivel de Ensino Médio completo;

I - Servicos Gerais: compreende os cargos cujas tarefas requerem conhecimentos
praticos de trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico, com
formagao em Ensino Fundamental completo.

TiTuLo
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 72 - O plano de carreira aplica-se a todos os servidores efetivos regidos por esta Lei e
serdo organizados de acordo com a natureza técnica, administrativa e complexidade de
suas atribuicdes, guardando correlagdo com a finalidade do Poder Legislativo.

Art. 82 - A Tabela de Cargos e Vencimentos é composta pelo vencimento basico do cargo
e mais 17 (dezessete) niveis de vencimentos, sendo que o valor de cada nivel é composto
pelo acréscimo de 5% (cinco por cento) do valor de um nivel para outro.

Art. 92 - Ao Servidor efetivo integrante do Quadro Unico é assegurado o direito 3
Progressao.

§ 19, A progressdo funcional ocorrera dentro da faixa do cargo a que pertence, com a

passagem do Servidor de um padrdo de vencimento para outro imediatamente superior,
b 43
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observado o periodo minimo de 02 (dois) anos, mediante avaliacdo de desempenho,
tendo como base a data de admissdo do servidor.

§ 22, Ndo serdo contemplados com o avango na Progressdo, os Servidores que obtiverem
na avaliacdo de desempenho:

I - 03 (trés) conceitos de desempenho insatisfatorio;

Il - 02 (dois) conceitos de desempenho regular e 02 (dois) conceitos de desempenho
insatisfatorio;

Il - 04 (quatro) conceitos de desempenho regular;

IV - Média Geral inferior a 07 (sete) pontos.

§ 32, Nao ocorrendo avaliagdo de desempenho, o servidor tera direito a progressao por
merecimento, a qual sera incorporada automaticamente aos seus vencimentos, tendo
como base a data de admissao do funcionario.

§ 4°2. Considera-se merecimento a demonstragdo por parte do servidor, do bom
desempenho de suas atribuicdes e deveres funcionais, eficiéncia no servigo, interesse
pelo servigo, assiduidade € pontualidade, frequéncia a cursos de treinamento e
aperfeicoamento e demais requisitos julgados necessarios.

§ 52 O servidor que ndo conseguir aprovacao para a progressao, permanecera na mesma
situagdo funcional e somente sera promovido nos termos desta Lei e demais disposigdes
legais pertinentes.

§ 62. Devera ser aberto Processo Administrativo Disciplinar nos casos em que o Servidor,
na avaliacdo de desempenho, por duas vezes consecutivas, ndao obtiver a nota suficiente
para 0 avango na progressao.

§ 79, Sera declarada sem efeito a progressdo indevida, ndo ficando o Servidor, nesse
caso, obrigado a restituigdes, salvo na hipdtese de declaragdo falsa ou omissdo
intencional.

Art. 10 - A Avaliagdo de Desempenho é o sistema pelo qual o servidor serd aferido
guanto a sua capacidade para o trabalho e desempenho na execugdo das tarefas que lhe
sao atribuidas, tendo em vista suas aptiddes e demais caracteristicas pessoais.

Art. 11 - O processo de avaliacdo de desempenho para fins de progressao serz realizado
por uma Comissdo designada pelo Presidente da Camara, mediante Portaria.

§ 12. A Comissao de Avaliacdo de Desernpenho — CAD devera se nortear pelo Manual de
Aplicagdo, Anexo V, respeitando sempre o nivel de exigéncia que deve apresentar um
servidor para o bom desempenho das tarefas caracteristicas da fun¢do, que possibilite
seu enquadramento em diversos niveis hierarquicos. -

. b &
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§ 22, A Divisdo de Recursos Humanos se encarregara das formalidades burocraticas
necessarias para fins de avaliagdo de desempenho.

CAPITULO |
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12 - O estagio probatério é o periodo de trés anos de efetivo exercicio, a contar da
data do seu inicio, durante o qual o servidor é avaliado para atingir a estabilidade no
cargo para o qual foi nomeado.

§ 12, Durante o estagio probatdrio serdo proporcionados aos servidores meios para sua
integracdo e desenvolvimento de suas potencialidades em relacdo ao interesse publico.

§ 22, Cabe a Camara Municipal garantir os meios necessarios para acompanhamento e
avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio.

§ 392, A avaliagdo final de desempenho sera realizada até quatro meses antes do
cumprimento do periodo de estagio.

§ 42. Em caso de reprovag¢do na avaliagdo, o servidor serd exonerado mediante processo
administrativo, com garantia do contraditério e da ampla defesa.

CAPITULO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - QUINQUENIO

Art. 13 - O servidor efetivo percebera adicional por tempo de servigo/quinquénio, o qual
corresponde ao percentual de 5% (cinco por cento) do vencimento correspondente ao
nivel em que se encontra a cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo tempo servigo.

Paragrafo Unico - O percentual maximo a ser concedido a titulo de quinquénio é de 35%
(trinta e cinco por cento).

CAPITULO Il
DA REVISAO GERAL ANUAL DA REMUNERACAO

Art. 14 - A remuneragao dos servidores publicos somente podera ser fixada ou aiterada
por lei especifica, assegurada revisdo geral anual nos termos do Inciso X do Artigo 37 da
Constituigcdo Federal.
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Art. 15 - A revisdo geral anual na remuneragdo dos servidores do Poder Legislativo sera
na mesma data e nos mesmos indices fixados pelo Poder Executivo.

CAPITULO IV
DAS GRATIFICACOES E VANTAGENS

Art. 16 - Além da remuneracdo podera o servidor publico efetivo perceber as seguintes
vantagens pecuniarias, a critério do Chefe do Poder Legislativo:

| - Gratificacdo por funcdo gratificada (FG) a servidor que venha desempenhar fungao
além daquela para qual prestou concurso publico;

Il - Gratificacdo por dedicagdo exclusiva (DE), sera concedida através de portaria baixada
pelo Chefe do Poder Legislativo, sendo que o servidor ndo podera ter exercicio em drgao
diverso daquele em que for lotado, ficando impedido de exercer outra fungdo, cargo, ou
atividade publica ou privada, excetuando-se a participagdo em:

a) Orgdos de deliberagéo coletiva;
b) Atividades didaticas;
¢) Mandato eletivo.

Paragrafo tnico - Em qualquer tempo, a juizo da autoridade competente, podera ocorrer
a suspensao da gratificacdo, nas seguintes situagoes:

| - O servidor deixar de corresponder com suas obrigagdes;

Il - Por conveniéncia administrativa, a juizo do Presidente da CAmara;

Il - Tornar-se o servico desnecessario ou ndo estar cumprindo suas finalidades;
IV - A pedido do servidor.

Art. 17 - A gratificagdo, ainda que cumuladas (FG) e (DE), tera o limite maximo de 100%
(cem por cento) calculado sobre o nivel de vencimentos do cargo em que o servidor
estiver provido.

§ 19, A gratificagdo tem por finalidade substituir as verbas relativas a horas extras simples
e dobradas, sobreaviso, adicional noturno e periodo noturno, ndo sendo incorporada
para fins funcionais, incidindo, no entanto, para efeitos de férias e 132 saldrio, enquanto
permanecer essa situagao.

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
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CAPITULOI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A estrutura administrativa da Cdmara Municipal, conforme Anexo VIII, compde-
se dos seguintes orgdos:

I - ORGAO DE DELIBERAGAO:

Plenario;

Il - ORGAOS TECNICOS:

Comissoes;

It - ORGAO DE DIRECAO:

Mesa Diretora;

IV - ORGAO AUXILIAR:

Diretoria Geral:

a) Procuradoria Juridica:

Composi¢do: Procurador Legislativo e Assessor Juridico da Presidéncia;
b) Departamento de Administragao:

Composi¢do: Técnicos Administrativos e Auxiliar de Servigos Gerais;
c¢) Departamento de Finangas e Contabilidade:

Composigdo: Contador.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

SECAO |
DO PLENARIO

Art. 19 - O Plendrio é o orgdo deliberativo e soberano da Camara, constituido pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero para deliberar.

Paragrafo unico - Ao Plenario competem as atribuigdes constantes do Regimento Interno
da Camara de Vereadores.

SECAO Ii
DAS COMISSOES

Art. 20 - As ComissGes sdo o6rgdos técnicos, constituidos pelos préprios membros da
Camara, em carater permanente ou transitério, destinados a proceder estudos e emitir
pareceres, especialmente investiga¢des, ou a representacao da Camara.

Paragrafo unico - Competem as Comissdes, as atribui¢des constantes do Regimento
Interno da Camara.
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SECAO Il
DA MESA DIRETORA

Art. 21 - A Mesa Diretora compde-se de Presidente, Vice-Presidente, 12 e 22 Secretarios e
a ela compete as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos
legislativos e administrativos da Camara Municipal, bem como as atribuigdes constantes
do Regimento Interno.

SECAO IV
DA DIRETORIA GERAL

Art. 22 - A Diretoria Geral tem por finalidade executar as atividades auxiliares do
Legislativo Municipal, sera dirigida pelo Diretor Geral e assim composta:

| - Diretoria Geral da Camara:

a) Procuradoria Juridica;

b) Departamento de Administragdo;

¢) Departamento de Finangas e Contabilidade.

SUBSECAO |
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 23 - A Procuradoria Juridica, tendo como titular o Procurador Legislativo da Camara
Municipal, que representa como advocacia geral, judicial e extrajudicialmente o Poder
Legislativo Municipai de Coronel Vivida, competindo-lhe as atividades de consultoria e
assessoramento juridico da Camara de Vereadores, sem prejuizo de outras atribuigdes
conferidas para o cargo de Procurador Legislativo ou ainda em Lei Federal.

Art. 24 - Sdo principios da Procuradoria Legislativa da Camara Municipal a unidade,
legalidade, interesse publico e independéncia funcional.

Art. 25 - O Assessor Juridico da Presidéncia, integrante da Procuradoria Juridica, sera
encarregado de assessorar o Presidente do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - A Assessoria Juridica da Presidéncia sera exercida por advogado com
experiéncia juridico-legislativa, nomeado pelo Presidente da Camara e exercera as
atribuigdes inerentes ao seu cargo.

SUBSECAO Il
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DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

Art. 26 - O Departamento de Administracdo é o 6rgdo incumbido de exercer as atividades
ligadas aos servicos de secretaria, expediente legislativo, protocolo e registro geral,
recep¢do e informagdo, arquivo, documentacdo e biblioteca, zeladoria, pessoal e
portaria.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS E CONTABILIDADE

Art. 27 - O Departamento de Finangas e Contabilidade é o 6rgao incumbido de exercer as
atividades de fiscalizagdo or¢camentaria, a escrituragdo da receita e da despesa e mais os
servicos de contabilidade, tesouraria, material e patriménio.

CAPITULO 1lI
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

SECAO |
DA MESA DIRETORA

Art. 28 - A Mesa Diretora reunir-se-a para tratar de assuntos de sua competéncia,
conforme prevé o Regimento Interno da Camara.

SECAOII
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 29 - O horario normal de trabalho da Camara Municipal serda de segunda-feira a
sexta-feira e compreendera os seguintes periodos:

| - Manha3: das 8h30 min as 12h;
Il - Tarde: das 13h30 min as 18h.

Paragrafo Unico - Compete ao Presidente do Legislativo Municipal, por meio de Portaria,
estabelecer o horario de atendimento ao publico.

CAPITULO IV
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DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 30 - Toda matéria que depender de deliberacdo do Legislativo ou de seus Orgdos
devera ser protocolada na Secretaria da Camara, a qual compete receber, encaminhar e
acompanhar a tramitagdo do processual.

Art. 31 - Para o arquivamento de qualquer processo é necessario que dele conste o
despacho "ARQUIVE-SE". :

Art. 32 - Sem prejuizos de outras determinacdes desta Lei, é suscetivel de puni¢do a
pratica dos seguintes atos:

| - alteragdo de qualquer documento;

Il - ma fé, erro manifesto ou evidente, descortesia na linguagem e insuficiéncia nos
despachos, pareceres e informagdes; s

Il - atraso ou negligéncia na prética de qualquer ato atinente ao andamento de papéis;
IV - descumprimento do horario de trabalho.

Art. 33 - Os funciondrios sdo responsdveis pela saida, extravio ou perda de quaiquer
documento sob a guarda da repartigdo.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - Aplicar-se-a subsidiariamente, no que ndo for contrdria esta Lei, a Lei
Complementar n.2 056/2020 ou a que suceder.

Art. 35 - E garantido aos servidores do Poder Legislativo, além dos direitos dispostos
nesta Lei, todos os direitos elencados no Estatuto dos Servidores Municipais. '

Art. 36 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara, nos termos da
Legislagdo em vigor.

Art. 37 - Esta Lei Complementar entra em vigor no primeiro dia do primeiro més
subsequente ao da data de sua publicagdo, revogadas as disposicbes em contrario,
especialmente as Resolucdes n2 84/1997, 97/2001, 102/2004, 103/2004, e 114/2011.

Gabinete do Prefeito Municipai de Coronel Vivida, Estado do Parand, aos 29 (vinte e
nove) dias do més de margo de 2022.
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\-J«N«MNM’\; :

Anderson Manique Barreto
Prefeito
o

Registre-se e Publique-se.

S e

Secretario Municipal de Administragao

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

N2 vagas CH £.B.0. Denominag¢do
01 40 252210 Contador .
01 20 241020 Procurador Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

N2 vagas CH C.B.O. Denominagao
02 - 40 411005 Técnico Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

N2 vagas CH C.B.O. Denominagdo
01 30 514210 Auxiliar Servigos Gerais

p L 45
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ANEXO Il

DESCRIGAO DOS CARGOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CONTADOR

Formacdo: Graduacdo em Ciéncias Contabeis, registro no CRC.

Descricdo sumaria: Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica,
planejando, supervisionando, orientando e participando de sua execug¢do, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas para apurar os elementos necessarios a elaboragdo
da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orcamentdria anual, do Plano Plurianual e o
controle das situa¢des patrimonial e financeira da Camara, realizar auditoriz interna,
prestar consultoria, assessoramento e informagdes.

Atribuigdes:

- examinar e instruir processos relativos a:

- registro, distribuigcdo e redistribuigdo de créditos orgamentdrios adicionais;

- contratos, ajustes, acordos e outros que resultem despesas para o Legislativo;

- ordens de pagamento;

- liquidagdo de dividas relacionadas e de restos a pagar;

- requisicao de adiantamentos.

- registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios;

- manter guardados, para consultas, os processos de contratos e licitagdes para cotejo
com o montante das despesés registradas;

- guardar as segundas vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior dedugdo
ou juntada aos respectivos processos;

- escriturar, nas fichas prdprias os créditos orgamentarios e adicionais, bem como sua
movimentagao;

- langar em fichas proprias os créditos orgamentarios e adicionais, bem como, sua
movimentacao;

- anotar em contas-correntes, as responsabilidades de funcionarios por adiantamentos
registrados e dar baixa na responsabilidade;

- manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registro destes, assim como, os de tabelas de créditos
orgamentarios;
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- manter em dia a escrituragdo dos livros contdbeis referente ao movimento financeiro
patrimonial e orcamentario do Legislativo;

- conferir e instruir as relagdes “Restos a Pagar”, em fase dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

- coligir e sistematizar elementos para o Relatério das Contas da Camara Municipal;

- emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente;

- examinar os documentos comprobatodrios relativos a essas despesas;

- elaborar a proposta orgamentdria do Legislativo, assim como, o expediente relativo a
abertura de créditos adicionais; :

- levantar balancetes mensais e balan¢os anuais, encaminhando-os a aprovacado da Mesa;
- registrar as operagdes de Contabilidade da Camara Municipal;

- proceder mensalmente, a tomada de. contas da Tesouraria e verificagdo dos valores
existentes;

- organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

- organizar os ficharios de Contabilidade e de registro analitico das dotagdes atribuidas a
Camara; .

- elaborar notas de despesas, notas de Tesouraria e notas de empenho, assinar os
empenhos e apresentar documentos a consideragdo do Presidente;

- proceder levantamento dos Balangos Orgamentarios, Patrimonial e Financeiro e das
varia¢cdes patrimoniais, bem como elabora¢do dos quadros demonstrativos na forma da
Legislagdo pertinente;

- manter ficharios atualizados, individualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, bem
como, elaboracdo dos quadros demonstrativos na forma da legislagdo pertinente;

- manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara, anotando as respectivas
mutacdes patrimoniais em cada exercicio;

- manter registro analitico dos bens moveis e imdveis do Legislativo;

- prestar assisténcia a Comissdao de Financas e Orcamentos na aprecia¢do da proposta
orcamentaria;

- dar cumprimento as Resolucdes, Atos e demais determinagdes quanto a prestagdo de
contas da execugao or¢amentdria das verbas da Camara Municipal;

- ter sob sua guarda os livros de Contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de
despesas, notas de tesouraria, folhas de pagamento e demais documentos relacionados
com 0 Servigo;

- movimentar, guardar, entregar, pagar, restituir valores pertencentes a Camara ou sob
sua guarda;

- manter o registro das contas e dos depdsitos bancarios em nome do Legislativo,
fornecendo a contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;

- manter em dia a escrituragdo do caixa;

- fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob sua guarda;

- efetuar todos os pagamentos mediante cheques ou outra transagao bancdria, assinando
juntamente com o Presidente da Camara, desde que haja encaixe e autorizacdo
competente;
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- efetuar, mensalmente, a conciliagio bancaria, enviando-a a contabilidade,
acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

- registrar, em sistema préprio, simples e adequado, o seu movimento diario, do qual
devera remeter relatdrio a contabilidade, anexando os respectivos comprovantes;

- zelar pela guarda e seguranga do numerdrio, do titulo, documentos e valores
pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

- ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores ou aos seus legitimos
representantes;

- prestar, a qualquer momento, toda a informagdo solicitada pelo Presidente e demais
Vereadores, sobre a situagdo financeira do Legislativo;

- apresentar, nos prazos e convenientemente instruidos o Orcamento das Despesas eo
Balango Anual da Camara Municipal.

- manter em dia, rigoroso fichdrio e respectivo assentamento, sobre a vida funcional de
cada funcionario;

- estudar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade do
pessoal e dar parecer a respeito;

- confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens, acompanhadas dos
respectivos contracheques; ‘

- instalagdo, atualizagdo, alimentagdo, fechamento e envio do Médulo SIM-AM — Sistema
de Informagdes Municipais junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

- alimentar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana o Mddulo Atos de
Pessoal - SIM-AP Sistema de Informag¢des Municipais;

- controlar, analisar, tratar os dados e emitir relatorio de registro de ponto eletrénico dos
Servidores da Camara Municipal, justificando possiveis abonos, atestados, perlodo< de
férias e demais auséncias justificadas por lei;

- dirigir veiculos oficiais;

- desempenhar outras atividades correlatas.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Formagdo: Graduagdo em Direito, registro na OAB.

Descrigdo sumaria: Desempenha suas fungdes junto a Camara Municipal, é mstltungao de
natureza permanente, essencial a administra¢do da justica e a administracao do Poder
Legislativo, oficiando obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do
Poder Legislativo responsdvel pela advocacia da Camara Municipal e pela assessoria e
consultoria juridica do Poder Legislativo.

Atribuicdes: )

- representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal e realizar a defesa ativa ou
passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

- assessorar, manifestando por meio de parecer escrito, quando desta foiima for
solicitado, o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores na analise e
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elaboragdo de Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos Legislativos, contratos e outros
documentos de natureza juridica de interesse da Camara;

- elaborar minutas de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes, de
competéncia origindria da Camara, por solicitagdo do Presidente, dos membros da Mesa
Diretora ou de qualquer Vereador;

- elaborar notas, informagdes, estudos juridicos, pareceres e mensagens ou qualquer
documento juridico ou literdrio referentes a casos concretos, por solicitagdo do
Presidente, da Mesa Diretora ou de qualquer Vereador;

- preparar as informagdes solicitadas por autoridades competentes, relativas a processos
judiciais ou administrativos de interesse da Camara Municipal e pronunciar-se sobre a
legalidade de procedimentos administrativos disciplinares; )

- fazer pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislagdo;

- prestar, quando solicitado, assessoria juridica e consultoria ao Presidente e a Mesa
Diretora no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ele
praticados;

- acompanhar questdes de natureza juridica de interesse da Camara Municipal junto a
orgdos municipais, estaduais e federais; .

- examinar decisdes judiciais e urientar o Presidente quanto ao seu cumprimento;

- analisar e dar parecer nos processos licitatorios;

- analisar e dar parecer nos processos administrativos referentes a recursos humanos;

- analisar e dar parecer nos processos, referente ao Tribunal de Contas;

- dirigir veiculos oficiais;

- exercer outras fungdes que lhe forem conferidas por lei ou resolugdo.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Formacdo: Ensino Médio completo.

Descricdo sumdria: Executar tarefas varidveis da area administrativa, nas diversas
unidades ou 6érgdos da Camara Municipal, que exijam elabora¢do de textos e solu¢des
em algumas fases do trabalho. ‘

Atribuictes:

- preparar as proposigdes, editais, convites, convocagbes e demais atos legisiativos,
controlando os prazos estabelecidos;

- arquivar documentos e discursos inseridos em atas e zelar pelos livros de atas, de
oradores inscritos e de presenca dos vereadores;

- controlar e arquivar publicagdes referentes a leis, resolucbes e todos o5 atos
administrativos da Camara Municipal;

- dar andamento aos processos até sua fase final de tramitagao;

48
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- receber e anotar documentos e demais papéis, junta-los, quando for o caso, distribui-
los e controlar sua tramitagao;

- redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia recebida e enviada pela Camara;

- divulgar e publicar atos oficiais do Legislativo; :

- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a sangao do
Executivo Municipal e vetos recebidos do Prefeito;

- redigir, digitar e registrar em livros prdprios os Atos, Pareceres e relatérios das
Comissdes e os atos em geral do Poder Legislativo;

- elaborar e expedir os Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, Portarias,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Requerimentos, indicagdes, mogdes, emendas,
subemendas, autdgrafos de leis, Editais, Certiddes, Leis Promulgadas pelo Legislativo,
contratos, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

- manter em arquivo, copia de todos os documentos e atos do Poder Legislativo;

- preparar os termos de posse dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito;

- preparar a resenha do Expediénte e da Ordem do Dia;

- manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;

- langar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncias e demais documentos,
de conformidade com a deliberacao do Plenario e da Mesa;

- minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.

- receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicaces, Substitutivos, Emendas, Subemendas e
Pareceres das Comissdes;

- protocolar toda correspondéncia recebida;

- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

- dar, no recinto do setor, vistas dos processos mediante autorizagdo superior;

- receber, encadernar, arquivar e conservar em bom estado de conservacdo, os processos
por ordem numérica e divididos por exercicio e legislatura;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e publicacdes
adquiridas pela Camara;

- realizar manutencdo de -arquivo digital e escrito atualizado das leis municipais,
disponivel para consulta dos Vereadores e dos cidaddos;

- executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncias,
documentos, encomendas, convites e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados,
depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as
solicitagdes e necessidades administrativas da Camara Municipal;

- distribuir documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais Servidores da
Camara;

- auxiliar todos os orgdos, departamentos, assessorias e divisbes na execucdo dos
servigos internos da Camara;

- dirigir veiculos oficiais;

- Organizar e manter arquivos da secretaria;

- Classificar, registrar e distribuir a correspondéncia;

- Redigir correspondéncia ou documentos de rotina;

CORONEL VIVIDA
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- Executar servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de compromissos,
informacdes e atendimento telefénico;

- Prestar atendimento a pessoas e telefonemas;

- Auxiliar na elaboracdo da pauta para reunides;

- Ler, escriturar, redigir, conferir e arquivar documentacao;

- Secretariar reunidoes e outros eventos;

- Redigir atas e providenciar salas para reunides;

- organizar os eventos, solenidades e audiéncias publicas, cuidando de todo o cerimonial
da Camara Municipal;

- fornecer certiddes quando solicitadas;

- propor a aquisi¢do de material a fim de atender as necessidades do Legislativo;

- receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores e encaminha-las a
Contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagao do
material;

- proceder de forma a conduzir da melhor forma os trabalhos do seu setor, dentro dos
parametros que a lei permite.

- dar andamento aos processos até sua fase final de tramitagao;

- efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Formagado: Ensino Fundamental.
Descrigdo sumaria: Executar tarefas manuais de cardter simples.

Atribuicdes:

- Manter sob sua guarda todos os materiais destinados a limpeza nas dependéncias do
Legislativo;

- Executar a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara, por exemplo:
tapetes, vidracas, toldos, janelas, revestimento metalico, instalagdes sanitdrias e passeio
que a circunda;

- Controlar o consumo do material de limpeza;

- Zelar pela guarda e asseio do Poder Legislativo

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ANEXO Hll

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
ASSESSORIA E DIRECAO
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SIMBOLOGIA “CC”
Vagas Cargos
01 Diretor Geral
01 Diretor Administrativo
01 Diretor Contabil
01 Assessor Juridico da Presidéncia
ANEXO IV

ATRIBUICGES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO “CC”
ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
Formacdo: Graduacao em Direito e registro na OAB.

Atribuicoes:

- efetuar pesquisas legislativas de interesse do Presidente da Camara;

- assessorar o Presidente da Camara, objetivando a aplicabilidade de preceitos legais
pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientagdes;

- elaborar Pareceres das Comissdes Parlamentares, quando solicitado pelo Presidente da
Camara;

- auxiliar na elaboragdo e revisao do Regimento Interno da Camara e da Lei Organica do
Municipio;

- orientar e fornecer, desde que autorizado pelo Presidente da Camara, consultoria e
assessoria em todas as areas de interesse do parlamentar em questdes relacionadas com
a area juridica, visando garantir que as decisGes e procedimentos adotados estejam
dentro da lei; )

- recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
resguardadas as atividades do Presidente da Camara dentro da legislagdo;

- redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes conforme
determinagdo da Presidéncia da Camara;

- assessorar e manifestar oralmente a respeito de temas legislativos e em projetos de
acordo com o determinado pelo Presidente da Camara;

- assessorar e acompanhar o Presidente da Camara em reunides oficiais;

- dirigir veiculos oficiais;

- executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

b4

Praca Angelo Mezzomo, s/n? - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana &?533",51-,},’,!,‘."”

Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br
18


mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

DIRETOR GERAL
Formagdo: Ensino Médio completo

Atribuicdes:

- supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da Camara e zelar pelo seu
funcionamento;

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

- expedir, no que for de sua algada, instrugdes e ordens de servigos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos;

- reunir periodicamente os funcionérios que Ihe forem subordinados, a fim de assentar
providéncias;

- prestar ao Presidente as informacdes que lhe forem solicitadas; .

- verificar toda a correspondéncia dirigida 8 Cdmara e encaminha-la ao interessado;

- servir como Secretario no julgamento das licitagdes;

- assistir a todas as Sessdes publicas e prestar assisténcia a Mesa durante os trabalhos
Plenarios, informando sobre assuntos atinentes aos servigos legislativos;

- zelar pela documentacgdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias para
a sua seguranga e restauragdo;

- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagdo
dos trabalhos legislativos, criacdo e extingdo de cargos e reestruturagao do Quadrc de
Pessoal.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Formacado: Ensino Médio completo

Atribuicdes:

| - Quanto aos servigcos de Secretaria:

a) proceder o andamento dos processos até sua fase final de tramitagao;

b) receber documentos e demais papéis, juntd-los quando for o caso, distribui-los e
controlar sua tramitagao;

c) redigir e encaminhar a coriespondéncia expedida da Camara;

d) controlar os prazos de projetos enviados a sangdo do Prefeito e vetos recebidos do
Executivo Municipal;

e) rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados, propondo ao Diretor
Geral, a destinagdo conveniente;

f) divulgar e publicar os atos oficiais do Poder Legislativo.

Il - Quanto aos servicos de Expediente Legislativo:
a) preparar os livros de registro de presenga dos Vereadores presentes nas Sessdes
Ordinarias e Extraordinarias;
b) digitar as Atas, Pareceres e Relatérios das Comissdes;
)
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c) elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia e das Comissdes, bem como
Portarias, Resolugbes, Decretos Legislativos, Autégrafos de Leis, Editais, Certiddes,
Requerimentos, indicagdes, mogdes, Leis promulgadas pelo Legislativo, Corivocagdes em
geral, Avisos e outros determinados pela Presidéncia da Camara;

d) manter em arquivo, copias de editais, certiddes, convocagdes, atestados, declaracdes
de bens dos Vereadores e do Prefeito Municipal, Leis, Resolu¢des, Portarias, Decretos
legislativos, Pareceres e votos em separado das Comissoes;

e) preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

f) preparar a pauta do Expediente e da Ordem do Dia;

g) expedir Certiddes determinadas pelo Presidente da Camara.

11l - Quanto aos servigos de protocolo e registro geral:

a) receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolucdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagbes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e
correspondéncias recebidas;

bj zelar pelos documentos recebidos para protocolo.

IV - Quanto ao servigo de recepgao:
a) redigir e numerar a correspondéncia da Secretaria;
b) digitar correspondéncias e demais documentos oficias da Cdmara Municipal;

V - Quanto aos servigos de arquivo e biblioteca:

a) arquivar, encadernar e conservar Leis, atas, oficios, resolucdes, decretos legislativos,
indicagbes, requerimentos, certiddes, atestados, declaragbes, relatorios, pareceres,
mogoes, referendos e demais documentos do Poder Legislativo em ordem cronoldgica;
b) manter em arquivo jornais oficiais do Governo Municipal que contenham publicagdes
atinentes ao Poder Legislativo.

VI - Quanto aos servicos de Zeladoria e Portaria:

a) abertura e fechamento das dependéricias da Camara;

b) controlar a limpeza interna das dependéncias da Camara;
¢) controlar o consumo de materiai de limpeza.

DIRETOR CONTABIL
Formacdo: Ensino Superior completo

Atribuig¢des:
I - Quanto aos servicos de Contabilidade:
a) examinar e instruir processos relativos a:
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- registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos or¢amentarios adicionais, contratos,
ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o Legislativo, assim como, o
levantamento das respectivas caugdes, ordens de pagamento, liquidagao de dividas
relacionadas e restos a pagar, requisicao de adiantamentos e licitagdes.

b) registrar, de modo sistemético, os documentos contabeis;

¢) manter arquivos dos processos de contratos e licitacdes, para cotejo com o montante
das despesas registradas;

d) arquivar vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior dedugdo ou
juntada aos respectivos processos;

e) escriturar, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua movimentagao;

f) conferir e instruir as relagdes de "restos a pagar", em fase dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

g) manter em dia a escrituracao dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro,
patrimonial e orcamentario do Legislativo;

h) emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente da Camara, examinando os documentos comprobatoérios relativos a estas
despesas;

i) elaborar, juntamente com o Secretario Geral, a proposta orcamentaria do Legislativo,
bem como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

j) encaminhar para aprovagdo da Mesa, os balancetes mensais e anuais;

1) verificar mensalmente o livro de presenga dos Vereadores nas Sessdes Ordlnarlas e
Extraordinarias, efetuando o respectivo desconto, conforme legislagdao em vigor;

m) proceder mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificagao dos valores
existentes;

n) organizar os ficharios da Contabilidade e de registro analitico, das dotacdes atribuidas
a Camara;

o) elaborar recibos, notas de despesas e de empenho, assinar os empenhos e apresentar
a consideragao do Presidente;

p) proceder o levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e financeiro e das
variacdes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros demonstrativos na forma da
Legislacdo pertinente;

q) manter fichérios atualizados, individualmente dos pagamentos feitos ao pessoal, bem
como dos respectivos descontos feitos em folha, sob todos os titulos;

r) manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal, anotando as
respectivas mutagdes patrimoniais em cada exercicio;

s) manter registro analitico dos bens méveis e iméveis do Legislativo:

t) prestar assisténcia a Comissdo da Administragdo Tributéria, Financeira e Orgcamentaria
na apreciagdo da Proposta Or¢amentaria, Projetos de Leis or¢amentarios e Contas
Municipais;

u) cumprir as resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a prestagdo de contas da
execugao orgamentdria das verbas da Camara Municipal;

v) ter sob sua guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de
despesas, folhas e pagamento e demais documentos relacionados com o servigo.

%
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x) apresentar nos prazos e convenientemente instruidos, o orcamento das despesas e o
balango anual da Cdmara Municipal.

Il - Quanto aos servigos de Tesouraria:

a) movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara
ou sob sua guarda;

b) manter o registro das contas e depdsitos bancarios em nome do Legislativo,
fornecendo a Contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;

¢) manter em dia a escrituragdo do caixa,

d) fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob sua guarda, na forma
do que for determinado pelo Diretor Geral;

e) fornecer documentacdo, para controle prévio ou posterior, que for determinada em
instrugao do servigo;

f) efetuar todos os pagamentos assinados pelo Presidente, desde que haja encaixe e a
autorizagdo competente;

g) efetuar, mensalmente a conciliagdo bancaria, enviando-a a Contabilidade,
acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

h) zelar pela guarda e seguranga do numerario, titulos, documentos e valores
pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

i) ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores, ou aos seus legitimos
representantes.

Il - Quanto aos Servigos de Material e Patrimonio:

a) propor a aquisicdo de material a fim de atender as necessidades do Orgdo Legislativo;
b) promover licitagbes para aquisicdo ou alienagdo do material permanente e de
consumo;

¢) propor ao Diretor Geral dispensa de licitacdo, quando couber;

d) efetuar compras, por adiantamento, quando autorizadas, e preparar a respectiva
documentacio;

e) receber o material dos fornecedores e conferir as quantidades e espécies das notas de
entrega;

f) receber as faturas e notas de entrega dos fornecimentos e encaminha-las a
Contabilidade.

ANEXO V

MANUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1 - AVALIACAO DE DESEMPENHO
1.1 - A avaliagdo de desempenho é o processo que mede o grau em que o Servidor
alcanga os requisitos do seu trabalho. E uma apreciagdo sistematica do desempenho de
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cada pessoa, em fungdo das ztividades que ela desempenha, das metas e resultados a
serem alcangados e do seu potenciai de desenvolvimento.

2 - OBJETIVOS

2.1 - Aferir a aptidao do Servidor para o efetivo desempenho de suas fungdes. -

2.2 - Identificar necessidades de capacita¢do do Servidor. '

2.3 - Fornecer subsidios a gestdo da politica de recursos humanos.

2.4 - Aprimorar o desempenho dos Servidores da Camara Municipal.

2.5 - Promover a adequagdo funcional do Servidor.

2.6 - Contribuir para a implementag¢do do principio da eficiéncia na Administragdo
Publica.

3 - SERVIDORES AVALIADOS

3.1 - Serdo avaliados todos os Servidores do Quadro de Pessoal Efetivo, exceto aqueles
que ndo estejam em efetivo exercicio.

3.2 - Sera assegurado ao Servidor, ao longo do processo de avaliagdo, o direito a ampla
defesa e ao contraditodrio, nos termos do art. 5, inciso 1V, da Constituigdo Federal.

3.3 - A avaliagdo de desempenho do Servidor ocorrera de acordo com este regularmento,
com notas numéricas de zero a dez pontos, depois transformadas em conceito,
observando os seguintes fatores de avaliagdo:

3.3.1 - Produtividade: Capacidade de produzir resultados adequados as atribui¢des do
respectivo cargo.

3.3.1.1 - Insatisfatério: Sua produtividade varia. Em algumas situagbes, precisa ser
acompanhado e lembrado quanto aos prazos.

3.3.1.2 - Regular: A quantidade do trabalho que é apenas adequada nas situagdes em
que a necessidade de servigos € menor. Se hd um aumento neste volume, ndo consegue
cumprir o que dele se espera.

3.3.1.3 - Bom: Tem um nivel de produtividade dentro dos padrdes. Empenha-se para
melhorar o volume executado, contornando as dificuldades que Ihe sdo impostas no dia-
a-dia.

3.3.1.4 - Excelente: Utiliza toda sua capacidade e recursos materiais disponiveis, sendo
altamente produtivo, mesmo em situagdes de aumento de demanda de servicos.

3.3.2 - Eficiéncia: Capacidade de produzir com eficiéncia os resultados adequados as
atribuicdes do respectivo cargo.

3.3.2.1 - Insatisfatério: Segue somente o que Ihe é pedido, ndo se preocupa em saber
sobre o que faz. Quando erra, corrige-se e evita 0s mesmos erros.

3.3.2.2 - Regular: Embora faca o que lhe é pedido, peca pelos resultados finais. Seu
trabalho apresenta falhas caracteristicas da falta de aten¢do. Quando cobrado nido
demonstra muito interesse em aprimorar-se, e ocasionalmente repete erros.

3.3.2.3 - Bom: Seu trabalho estd dentro dos padrdes exigidos. Interessa-se em aprender
sobre o seu servigo, seja participando de treinamentos ou em instrugdes que lhe sdo
transmitidas.
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3.3.2.4 - Excelente: Executa seu trabalho com perfeigdo quando se trata de quaiidade.
Enfrenta novas tarefas como um desafio, tendo a iniciativa de buscar informacgéGes e
conhecimentos necessarios para executa-las.

3.3.3 - Iniciativa: Agdo independente na execug¢do de suas atividades, comunicagdo de
situacdes de interesse do servico e apresentacdo de sugestdes para a melhoria do
servigo.

3.3.3.1 - Insatisfatdrio: N3o resolve os casos que ndao se enquadrem na mais absoluta
rotina de seu trabalho, e mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia e/ou ajudado
pelos colegas.

3.3.3.2 - Regular: Tem a iniciativa de resolver os casos e/ou tarefas mais rotineiras.
3.3.3.3 - Bom: Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou ndo. Toma as
decisdes dentro dos seus limites, ndo comprometendo o andamento do trabalho, nem
gerando constrangimento entre colegas e chefias.

3.3.3.4 - Excelente: Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situagdes mais complexas
e distintas de sua rotina. Preocupa-se com o bom andamento dos servicos de sua
“secdo”, apresentando-se disponivel para colaborar com chefia e colegas.

3.3.4 - Assiduidade: Frequéncia como o Servidor cumpre o expediente, exercendo o
cargo sem faltas injustificadas.

3.3.4.1 - Insatisfatério: Constantemente falta ao trabalho sem justificativa.

3.3.4.2 - Regular: Raramente falta ao trabalho sem justificativa.

3.3.4.3 - Bom: Quando necessita faltar ao trabalho apresenta justificativa plausivel ou
comprova o motiva da mesma.

3.3.4.4 - Excelente: E assiduo.

3.3.5 - Pontualidade: Maneira como o Servidor observa os horarios de trabalho, evitando
atrasos injustificados e saidas antecipadas.

3.3.5.1 - Insatisfatorio: Habitualmente chega atrasado e ausenta-se antes de findar o
expediente.

3.3.5.2 - Regular: Constantemente chega atrasado e ausenta-se antes de findar o
expediente. '
3.3.5.3 - Bom: Hahitualmente pontual.

3.3.5.4 - Excelente: E Pontual.

3.3.6 - Relacionamento: Habilidade para interagir com os usudrios do servigo e demais
Servidores Publicos, buscando a convivéncia harmoniosa necessaria a obtencdo de bons
resultados.

3.3.6.1 - Insatisfatorio: Ndo se sabe se ira colaborar com o grupo ou com a chefia.
Quando solicitado, se dispde, mas ndo se empenha como deveria, ocasionando
sobrecarga para os outros, prejudicando os resultados finais.

3.3.6.2 - Regular: Colabora sem maior comprometimento e/ou envolvimento. Participa,
mas deixa claro que o problema ndo lhe diz respeito.

3.3.6.3 - Bom: Terminadas as suas tarefas dispGe-se a colaborar com colegas e chefia,
objetivando o bom andamento dos trabalhos do grupo.
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3.3.6.4 - Excelente: Percebe a necessidade de sua colaboragdo. Ndo poupa esforgos. Suas
atitudes demonstram preocupagdo com o cumprimento dos objetivos,
independentemente de estarem diretamente sob sua responsabilidade.

3.3.7 - Interesse: Acdo do Servidor no sentido de desenvolver-se profissionalmente,
buscando meios para adquirir novos conhecimentos dentro de seu campo de atuagao, e
mostrando-se receptivo as criticas e orientagdes.

3.3.7.1 - Insatisfatério: Espera que lhe digam o que é preciso ser feito, mesmo nas
situagdes rotineiras. Caracteriza-se por “estar sempre esperando alguém mandar”. Nao
se preocupa com os resultados. “Se naa der certo, faz novamente, se nao terminar hoje,
acaba amanha.”

3.3.7.2 - Regular: Faz somente o que lhe pedem mesmo tendo o conhecimento
necessario para isso. Tende a acomodar-se, afinal, “sempre foi assim”. Tem dificuldade
em aceitar novos métodos e solugdes. Ndo demonstra interesse em sequer testa-los.
3.3.7.3 - Bom: Percebe as situagdes rotineiras de trabalho sem que lhe seja preciso
cobrar. Aplica as solugdes que lhe sdo apresentadas.

3.3.7.4 - Excelente: Chama a responsabilidade para si. Busca solucionar os casos que
surgem no trabalho. Nao sé aplica as solugdes que lhe s3o apresentadas, como busca
alternativas a fim de cumprir suas obriga¢cdes da melhor maneira possivel.

3.3.8 - Disciplina: Atendimento das normas legais, regulamentares e sociais e
procedimentos da unidade de servigo de sua lotagdo.

3.3.8.1 - Insatisfatério: Ndo segue as normas e ordens disciplinares, colocando-se em
situagdes fora das estabelecidas. Tenta dar um jeitinho de contorna-las para nao ter de
segui-las. - :

3.3.8.2 - Regular: Aceita as normas e ordens disciplinares. No que diz respeito a
hierarquia chega a avancar seus limites, criando situagGes desagradaveis para colegas
e/ou chefia.

3.3.8.3 - Bom: Conhece e procura cumprir todas as normas e ordens disciplinares da
melhor forma possivel, ndo tendo gerado nenhum tipo de situagdo indesejada com suas
atitudes. .
3.3.8.4 - Excelente: Cumpre efetivamente as normas disciplinares. Suas a¢des sdo
executadas conforme o estabelecido. Dispensa supervisdo para executar uma ordem
recebida.

3.3.9 - Idoneidade: Para a apuragdo do critério de Idoneidade Moral serdo consideradas
somente as ocorréncias que caracterizam inidoneidade comprovada.

4 - O processo de avaliagdo de desempenho do Servidor sera realizado pela Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho — CAD.

4.1 - N3o poderdo participar da CAD: cénjuge, convivente ou parente, consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o 32 (terceiro) grau, em relagdo ao Servidor em
estagio probatdrio ou entre seus membros componentes.

4.2 - A Comissdo de Avaliagao de Desempenho esta incumbida de:

4.2.1 - Apreciar os recursos interpostcs para exame de legalidade do procedimento
adotado;

4.2.2 - Orientar e supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho;
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4.2.3 — Resolver eventuais discordancias havidas entre os membros da CAD.

5 - O procedimento de avaliagdo de desempenho do Servidor, para efeito de Progressao,
serd composto de 1 (uma) avaliagdo a cada 2 (dois) anos, observando o Servidor que se
encontra em estagio probatéiic que terd procedimento especifico, conforme dispde a LC
n. 68/2012. ' :

6 - A avaliacdo sera feita pelo chefe imediato do Servidor, mediante o preenchimento de
formulérios proprios, anexo a este manual, na presenca do avaliado, justificando-lhe a
nota atribuida a cada fator de avaliagdo. 2

7 - A CAD devera realizar juizo de legaiidade das avaliagdes realizadas, homologando o
resultado final. .

8 - A CAD devera promover novas avaliagbes quando for verificada a prética de
ilegalidade, nesse caso realizar entrevistas com os avaliadores.

9 - Observados os critérios estabelecidos neste manual, a CAD adotara os s2guintes
conceitos de avaliagado:

9.1 - Excelente, quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir éntre 9
(nove) e 10 (dez) pontos;

9.2 - Bom, quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir entre 7
(sete) e 8,99 (oito virgula noventa e nove) pontos;

9.3 - Regular, quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir entre 5
(cinco) e 6,99 (seis virgula noventa e ncve) pontos;

9.4 - Insatisfatério, quando a média de pontuagdo dos critérios de julgamento atingir
entre 4,99 (quatrc virgula noventa e nove) e 0 (zero) pontos. :

10 - O Servidor tera conhecimento do resultado da sua avaliagdo de desempenic ja no
ato da avaliacdo, sendo-lhe assegurado o direito de requerer a CAD sua reconsideragdo,
no prazo de 2 (dois) dias uteis, com um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a decisao.

11 - A CAD dara conhecimento ao Servidor, de sua decisdo sobre o pedido de
reconsideragdo interposto, no prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir de sua emissdo.

12 - Em caso de recurso, a CAD convocara o avaliador para entrevista, portando a ficha
de avaliagdo preenchida e o pedido de reconsideragdo. )

13 - O Servidor podera ainda requerer novo pedido de reconsideragdo apés a decisao da
CAD, solicitando neste caso e mediante justificativa, uma nova avaliagdo, que devera ser
composta por trés colegas do Servidor avaliado e o resultado de cada uma das avaliagcdes
sera somado ao resultado daquela do chefe imediato, compondo a nota final.

13.1 - Para os efeitos do item 13, serdo observados os mesmos prazos dos itens 10 e 11.
14 - O procedimento de avaliagdo do Servidor serd arquivado em pasta ou base de dados
individual, permitida a consulta pelo Servidor, a qualquer tempo até um periodo de 5
(cinco) anos apos a emissdo do resultado final. ' '

15 - Concluido o procedimento de avaliagdo, a CAD emitird e encaminhara a Divisdo de
Recursos Humanos, o resultado final do processo e esta por sua vez, para efeito de
avanco na pregressao, publicara o ato concedendo aos Servidores que atingiram os
requisitos.
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16 - Ficara a cargo da Divisdo de Recursos Humanos a guarda das fichas de avaliagio e

demais documentos e formularios que envolvem o procedimento, os quais ficardo a
disposi¢do da administragdo para fins do que prevé o item 02 deste manual.

ANEXO VI

TABELA DE CARGOS EM EXTINGAO/TRANSFORMAGAO

Cargos/Empregos em extingdo CHS | Cargos/Empregos CHS
transformados

Secretario Administrativo 40 )
Técnico Administrativo 40

Auxiliar Administrativo 40 ]

Contabilista 40 Contador 40

Advogado 20 Procurador Legislativo 2

Servente de limpeza 40 Auxiliar de Servigos Gerais 30

Diretor do  Departamento de | 40 Diretor Administrativo 40

Administracao

Diretor do Departamento de Finangas | 40 Diretor Contabil 40

_e Contabilidade ,
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ANEXO VIl
TABELA DE CARGOS PUBLICOS VAGAS E VENCIMENTOS 5

CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

DenominagiodoCargo [vaga]| cBO Jos] micws [+ [ w [ w [ w T v T w T ww T w [ = T x T w T w [ oo [ wwv T o [ o [ wm |

Erofissional

Procurador Legistative | 1 | 241020] 20 | 460000 ] 483000 [ s.071.80 [ s.32808 | 669133 [ 687000 [ e16aaa | sarase | 679630 7.13611] ras292] 76786 ee094] weraee]| s0769 | 05307 [ 1004122 1064328 ]
Contador [ Jzs2210] 40 [ a6o000] 483000] sor160] sazson] s013] sar000] e16a4a] 6arase] oro690] 7.13611] 7as292] 786786 sasosa| werase| sorec) osesor] 1eosrzaf rosasm |
Administiativg

2 [as1s08] a0 | 28400 290670 [ 314684 [ 330386 | 460,08 | 3642.61] 382463 | a0vse [ 421606 aazran]| ssasnr| amera1] sazs07] saeiea]| sesora] sennze] eamsa| esaras]

Técnico Adminisirativo

Servicos Qerais

Aux. Servigos Gerais | 1 [s1210] 20 | 130s00] 146a76] 163799 16rams] ves663] r17m0a1] 1s6943] 196291] 206108] 20| 227231] z3msez| 2s0822] 263048 z76200] 290000 seassr] sasnar)
Cargos em Comissde cc

Diretor Geral 1 40 | 4.950.00 |

Diretor Aaministrative: 1 40 | 498000

Diretor Contabil 1 40 | 4.980,00

Ass. Jur da Presidéncia 1 40 | 4.950,00
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COMISSAO “C”

COMISSAO “D”

ANEXO VI
ORGANOGRAMA GERAL
COMISSAQ “A”
PLENARIO
COMISSAOQ “B”
MESA DIRETORA
DIRETORIA GERAL
PROCURADORIA DEPARTAMENTO DE
JURIDICA ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO
DE FINANCAS E
CONTABILIDADE

+
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