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GABINETE DO PREFEITO

LEI N°2407/2012

SUMULA: Consolida, atualiza e altera a estrutura dos servicos
administrativos dos servidores do Quadro Unico de
Pessoal da Camara Municipal de Jaguariaiva —
Parana, conforme especifica e revoga as Leis
Municipais n° 1.549/2003, 1.698/2007, 1.987/2009,
2.068/2009, 2.069/2009 e 2.079/2010.

AUTORIA: Mesa Executiva

A Céamara Municipal de Jaguariaiva Aprovou e eu, Prefeito
Municipal, na forma do disposto no artigo 67 da Lei Organica do Municipio, promulgada em 29 de

novembro de 2002 e Lei Federal n°. 4.320/64, SANCIONO a seguinte LEI:

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos e Carreiras e banco de
horas, do Poder Legislativo de Jaguariaiva. (NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n° 2659/2017)

Art. 2° - O Plano de Cargos e Funcdes definidos nesta Lei aplica-se a
todos os servidores do Poder Legislativo Municipal, assim entendido os servidores publicos
municipais definidos pelo Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Jaguariaiva-
PR (Lei Municipal n® 2.155/2010).

Art. 3° - A organizacdo do pessoal do Poder Legislativo com base no
Plano de Cargos e Fungdes fica assim constituido:

I - Quadro Permanente de Cargos;

2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)
Il — Comissdes Permanentes Funcionais. (Redacdo dada pela Lei Municipal n°
2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

§ 1° - O Quadro Permanente de Cargos é constituido por cargos de
provimento efetivo, mediante concurso publico.

8 2° - A Cratificacdo de Atividade Especifica — GAE, contida no
Anexo IV, néo se enquadra na forma de cargo comissionado, por ser exclusivamente uma atividade
especifica, que devera ser designada para cargos efetivos, por ato do Presidente da Camara.
(Redacéo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)
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) § 3°. A realizagdo de concurso para provimento dos empregos
publicos do Quadro Unico de Pessoal da Camara Municipal de Jaguariaiva sera de provas ou de
provas e titulos, conforme determinaces do Regulamento Geral de Concurso e da Lei Organica
Municipal.

8§ 4°. As Comissdes serdo Permanentes e constituidas para finalidades
especificas conforme Anexo IV da presente Lei, e serdo lotadas por servidores efetivos, escolhidos
pela Mesa Executiva para comporem como Presidente ou Membros de cada Comisséo. (Redagéo
dada pela Lei Municipal n°® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

§ 5° Cada Comissdo Permanente sera composta por 01 (hum)
Presidente e 02 (dois) Membros. (Redacdo dada pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no
Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

8 6°. Os Presidentes e Membros terdo seus trabalhos na Comisséo
especifica pelo prazo de até 02 (dois) anos, e deverdo ser trocados dentro de cada Comissdo ou para
Comissdo diversa da que j& compde, ao término de cada biénio. (Redacédo dada pela Lei Municipal n°
2623/2016 — publicado no Semanério Oficial do Municipio em 16.12.2016)

8 7°. Ao Pregoeiro, Presidentes e Membros das Comissdes
Permanentes Funcionais serd pago gratificacdo constante no Anexo IV, indicados em UFM —
Unidade Fiscal do Municipio, com valores reajustados anualmente, diferenciados e especificos para
cada funcdo, que virdo a receber a partir de janeiro de 2017, com as devidas atualizagdes. (Redacéo
dada pela Lei Municipal n°® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

8§ 8°. Nas Comissdes Permanentes Funcionais da Camara Municipal,
tanto o Pregoeiro, Presidente e Membros s6 poderdo compor outras comissées na qualidade de
suplente, sendo vedada a acumulacdo pecuniaria da Gratificacdo de Atividade Especifica — GAE,
devendo receber pela de maior valor. (Redacéo dada pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no
Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016) (Redacéo dada pela Lei Municipal n°® 2721, de 18.05.2018)

8§ 9°. A Comissdo de Apoio ao Pregoeiro sera composta pelos
Membros da Comissdo de Licitagdo, sendo vedada acumulacdo de Gratificacdo de Atividade
Especifica — GAE. (Redacdo dada pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no Semanério Oficial do
Municipio em 16.12.2016) (Redacao dada pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei considera-se:
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I - Cargo: criado por lei; corresponde ao conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor, com denominagao propria, nimero certo e vencimento
estipulados em lei.

Il — Grupo Ocupacional: conjunto de cargos que se assemelham quanto a
escolaridade, natureza das atribuicdes e a complexidade, constituidas de padroes e classes;

11 - Carreira: trajetdria do servidor pablico municipal, desde o seu ingresso até o
desligamento, regida pelo conjunto de classes e niveis que definem a evolucdo funcional e
remuneratoria do servidor.

IV - Classe: € a amplitude entre os maiores e menores vencimentos de cada nivel,
passivel de mudanca através de aprovacao no procedimento de crescimento horizontal.

V — Nivel: posicdo ocupada pelo servidor na carreira, decorrente do grau de
complexidade e responsabilidade das atividades desenvolvidas, passivel de mudanca através de
aprovacao no procedimento de crescimento vertical.

VI - Func¢do de Confianca: é a que corresponder as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento, privativa para os cargos efetivos.

VIl - Gratificacdo de Funcdo: é a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico
nos casos e condicOes previstos em lei ou resolugao.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5° - A estrutura dos Servicos Administrativos da Céamara
Municipal de Jaguariaiva compreende o seguinte Plano de Empregos Publicos, destinado a
assegurar a continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia dos servidores do Poder Legislativo
Municipal, e os seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Presidente;
Il - Gabinete de Vereadores;
I11 - Secretaria Geral dos Servigos Administrativos.

§ 1° - Os Grgdos previstos neste artigo sao considerados de hierarquia
superior nos Servicos Administrativos da Camara Municipal, competindo-lhes funcbes de direcéo,
orientagéo, superwsao e coordenagao das respectlvas unldades admlnlstratlvas —e—pede{tace—seqE

éAH—H—nes—teFmes—de—AFt—g—@Z— (Redagao dada pela Lei Mun|C|paI n° 2623/2016 publlcado no

Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

§ 2° - O Regime Juridico adotado pelo Poder Legislativo sera idéntico
ao adotado pelo Poder Executivo, observando-se os mesmos deveres, direitos e vantagens.
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Art. 6° - Os Gabinetes - 6rgdos de assessoramento imediato aos
membros da Camara Municipal - tém por finalidade exercer a coordenacdo do relacionamento do
respectivo titular com os demais integrantes do Poder Legislativo, com o Poder Executivo,
autoridades politico-administrativas, entidades publicas e privadas, bem assim com outros 6rgaos e
unidades dos servigos administrativos da Camara Municipal e municipes em geral.

Art. 7° - A Secretaria Geral dos Servigos Administrativos - 6rgdo de
direcdo superior do Poder Legislativo Municipal de Jaguariaiva- Pr., tem por finalidade coordenar,
dirigir e controlar os assuntos de natureza administrativa, financeira, orcamentaria e contabil da
Camara Municipal e compreende: (Redacdo dada pela Lei Municipal n° 2623/2016 — publicado no
Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

(Suprimido pela Le| Municipal n° 2623/2016 — publicado no Semanarlo Oficial do I\/Iun|C|p|o em
16/12/2016)

(Suprimido pela Le| Mun|C|paI n° 2623/2016 — publicado no Semanarlo OflClaI do Municipio em
16/12/2016)

Gemlsseesr (Suprlmldo pela Lei Municipal n° 2623/2016 publlcado no Semanarlo OflClaI do Municipio
em 16/12/2016)

(Suprimido pela Lei Mun|C|paI ne 2623/2016 - publlcado no Semanario OflClaI do Mun|C|p|o em
16/12/2016)
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E}e&a@é%s—deiﬂba%%d&@eﬂm&de%smd&de—ﬁ%m—@upnmldo pela Le| Mun|C|pal n° 2623/2016 -
publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16/12/2016)

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

111 — Controle Interno;
IV — Contador;

V — Advogado da Camara.
(Incluido pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio
em 16.12.2016)

Paragrafo Unico - VETADO. (Redacéo dada pela Lei Municipal n°
2623/2016 — publicado no Semanério Oficial do Municipio em 16.12.2016)

Art. 8° - Os cargos publicos de Diretores, Chefes e Assessores serdo
providos em comissdo, mediante livre nomeacéo e exoneragéao.

~
a
vaniw v

; (Extlnto pela Lei Mun|C|paI
2623/2016 publlcado no Semanarlo OfICIa| do Mum(:lplo em 16/12/2016)

Paragrafo Unico — E vedado criacdo de atividades extras
remuneradas a titulo de gratificacdes aos cargos de Contador e Oficial de Controle Interno, bem
como, suas participacdes em Comissdes Administrativas. (NR) (Incluido pela Lei Municipal n°
2659/2017)

Art. 9° - Os empregos publicos efetivos serdo providos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos na classe e niveis iniciais correspondente ao cargo
pretendido.

8 1° - Os servidores efetivos que exercerem outras atividades de
carater especifico, que nao sejam as mesmas de sua atribui¢ao do “ANEXO VIII”, ao compor uma
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Comissdo, conforme descrito no “ANEXO IV”, fardo jus a Gratificacdo de Atividade Especifica,
denominada de GAE-01 ou GAE-02. (Redagdo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

§ 2° - As Cratificagbes de Atividade Especifica - GAE somente
poderdo ser exercidas por empregados publicos efetivos, nos termos do inciso V, do artigo 37 da
Constituicao Federal. (Redacéo dada pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)

CAPITULO Il
DA PROMOCAO

Art. 10 — Observado o disposto no Artigo 39 da Constituicdo Federal,
e na Lei Orgénica do Municipio a politica de desenvolvimento dentro do Plano de Cargos e
Carreiras dar-se-a dentro dos seguintes principios, entendendo-se como Promog¢édo, 0 mecanismo de
Progressdo Funcional, a qual dar-se-a atraves de Avanco Horizontal e Vertical ao servidor publico
titular de cargo de provimento efetivo.

81°: O crescimento horizontal e vertical previstos neste Capitulo seréo
submetidos previamente a disponibilidade orcamentaria e financeira, mediante inclusdo na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, respeitados os limites com gastos de pessoal
estabelecidos pela Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

82° A promogdo através do crescimento vertical (qualificacdo
profissional) e/ou horizontal (mérito) ndo substitui em absoluto a progressao por tempo de servico,
que ocorre automaticamente a cada ano, na data da investidura no cargo, a razéo de 1% (um por
cento) sobre o nivel basico de seu salario, qual seja 0 anuénio, nos termos do Art 61. VII da lei
Municipal n° 2.155/2010.

SECAO |
DO CRESCIMENTO HORIZONTAL

Art. 11 - O crescimento horizontal consiste na passagem de uma
classe para outra imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, de acordo com a presente Lei.

Paragrafo Unico - Os procedimentos de crescimento horizontal
ocorrerdo a cada dois anos de efetivo exercicio.

Art. 12. - Poderdo participar do procedimento de crescimento
horizontal os servidores ativos, desde que preenchidas cumulativamente as seguintes condicdes:

| - estar em efetivo exercicio na Administragdo Direta ou Indireta ou cedido para
outro orgao, e exercendo as atribui¢fes do seu cargo efetivo, no biénio;
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Il - ndo ter usufruido licenca ou afastamento, com ou sem remuneracao, exceto nos
casos descritos no paragrafo Unico deste artigo, nos 12 (doze) meses anteriores a realizacdo da
avaliacdo.

Il - ndo ter apresentado mais de 03 (trés) faltas injustificadas, alternadas ou néo, ao
servico nos 12 (doze) meses anteriores a realizacdo da avaliacao.

IV - ndo ter sofrido penalidade de adverténcia nos 12 (doze) meses anteriores a
realizacéo da avaliacéo.

V - ndo ter sofrido penalidade de suspensdo disciplinar nos 12 (doze) meses
anteriores a realizagdo da avaliagdo.

VI - ter obtido no minimo, média de 70% (setenta por cento) dos pontos nas
avaliacdes de desempenho.

Paragrafo Unico - Durante os 12 (doze) meses anteriores a realizacio
da avaliacgéo, as situacOes dispostas nos incisos I e Il deste artigo ndo serdo consideradas quando
ocorrerem por forca de:

)} desi 5o de funcs ificada:

a) designacdo de Gratificacdo de Atividade Especifica - GAE; (Redacdo dada pela Lei
Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

b) nomeacéo de cargo em comissdo do Municipio;

c) exercicio de mandato classista, politico ou mandato de conselheiro tutelar;

d) licenca maternidade, adoc¢do e paternidade;

e) licenca para tratamento de sadde de familia, com remuneracéo;

f) licenca para tratamento de salde até 06 (seis) meses - ininterrupta ou néo.

g) férias e licenca prémio;

h) concessBes previstas como doacdo de sangue, alistamento eleitoral, falecimento,
casamento, nascimento do filho e licenca para jari.

Art. 13 - Havendo disponibilidade financeira e atendidos os requisitos
do artigo 10 §1°, o servidor que obtiver aprovacdo no crescimento horizontal avancara 01 (uma)
classe por procedimento, com efeitos financeiros a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua
concesséo.

Art. 14 - O valor do percentual entre as classes € de 5% (cinco por
cento), conforme tabela anexa.

Art. 15 - A Legislacao anterior ja previa o crescimento horizontal (Lei
Municipal n° 1.549/2003) de maneira que as avaliagdes de desempenho, que j& eram realizadas,
continuardo ocorrendo agora sob a égide da nova Leli, e 0 procedimento de crescimento horizontal
podera ser concedido automaticamente quando completado o biénio.

Art. 16 - As avaliacbes de desempenho ocorrerdo por comissao
especialmente constituida para este fim e devera observar os seguintes critérios:
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a) qualidade no trabalho;

b) produtividade do trabalho;

C) presteza;

d) assiduidade e pontualidade;

e) uso adequado dos equipamentos e instalacdes de servicos;
f) capacidade de trabalho em equipe.

Paragrafo Unico: Sera designada pela Mesa Executiva desta Casa de
Leis a Comissdo para realizacdo desta avaliacdo que devera ser composta por representantes das
areas e cargos envolvidos.

SECAO 11
DO CRESCIMENTO VERTICAL

Art. 17 - O crescimento vertical consiste na passagem de um nivel
para outro nivel imediatamente superior, dentro da mesma classe, por titulacdo de curso de
escolarizacdo formal, relacionado com as fungdes exercidas no Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - A titulacdo a ser apresentada devera ser emitida por
instituicdo com autorizacdo de funcionamento e aprovacdo pelo 6rgdo competente Estadual ou
Federal.

Art. 18 - O crescimento vertical poderad ser realizado anualmente,
mediante requerimento pessoal do servidor, devidamente instruido com apresentacéo do certificado
ou diploma, respeitados os seguintes critérios:

8 1° Os requerimentos serdo apresentados pelo servidor, tendo como
data inicial o dia 15 de julho, podendo ser estendido para o primeiro dia Gtil do més de dezembro do
ano corrente, para procedimento de crescimento vertical. (Redagédo dada pela Lei Municipal n° 2721, de
18.05.2018)

§ 2° A Céamara Municipal terd 10 dias para deferir ou indeferir o
requerimento. Deferido o requerimento, os efeitos financeiros passam a vigorar a partir do dia 1° de
janeiro do ano subsequiente ao deferimento, respeitado o disposto no art. 10 §1° da presente lei.

8§ 3° Em caso de indeferimento, o servidor podera interpor recurso no
prazo de 10 (dez) dias ap6s a divulgacgéo do resultado, o qual devera ser julgado no prazo de até 10
(dez) dias.

Art. 19 - Havendo disponibilidade financeira e atendidos os requisitos
do artigo disposto no Art 10 81° da presente lei, o servidor em efetivo exercicio que obtiver
aprovacao no crescimento vertical avangara 01 (um) nivel por procedimento.
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Art. 20 - O percentual do crescimento vertical serda obtido pela
aplicacdo dos seguintes coeficientes sobre o vencimento basico da carreira, observada a classe
ocupada:

I. Nivel 1 —1,00.
I1. Nivel Il - 1,15.
[11. Nivel 111 - 1,30.

IV. Nivel IV —1,50. (Redagéo dada pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)
V. Nivel V — 1,75. (Redacgéo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

Art. 21 - O procedimento, para validacdo dos certificados ou diplomas
apresentados, conforme dispde os artigos 17 e 18 desta Lei sera feito pela Comissdo de Avaliacdo
de Desempenho e Capacitacdo Pessoal. (Redacéo dada pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no
Semanario Oficial do Municipio em 16.12.2016)

Art. 22 - O primeiro procedimento de crescimento vertical ocorrera a
partir da entrada em vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico: Sera designada pela Mesa Executiva desta Casa de
Leis a Comisséo para avaliacdo de certificados e diplomas apresentados pelos servidores.

Art. 23 - Poderdo participar do crescimento vertical os servidores
ativos, desde que preenchidas cumulativamente as seguintes condi¢es:

I. estar em efetivo exercicio na Administracdo Direta ou Indireta ou cedido para
outro 6rgao, e exercendo as atribui¢fes do seu cargo efetivo;

I1. ndo ter usufruido licenca ou afastamento, com ou sem remuneracdo, exceto nos
casos descritos no paragrafo Unico deste artigo;

I11. ndo ter apresentado mais de 03 (trés) faltas injustificadas, alternadas ou néo, ao
servigo durante os 12 (doze) meses anteriores ao prazo final estabelecido para o requerimento;

IV. ndo ter sofrido penalidade de adverténcia durante os 12 (doze) meses anteriores
ao prazo final estabelecido para o requerimento;

V. ndo ter sofrido penalidade de suspensédo disciplinar durante os 12 (doze) meses
anteriores ao prazo final estabelecido para o requerimento;

VI. apresentar certificado ou diploma de escolarizagdo formal superior ao exigido
para o cargo, conforme estabelecido no Artigo 24.
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Paragrafo Unico - Durante os 12 (doze) meses anteriores ao prazo
final estabelecido para o requerimento, as situagdes dispostas nos incisos | e Il deste artigo néo
serdo consideradas quando ocorrerem por forca de:

a) designacdo de Gratificacdo de Atividade Especifica - GAE; (Redacdo dada pela Lei
Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

b) nomeacéo de cargo em comissdo do Municipio;

c) exercicio de mandato classista, politico ou mandato de conselheiro tutelar;

d) licenca maternidade, adoc¢éo e paternidade;

e) licenca para tratamento de salde de familia, com remuneracéo;

f) licenca para tratamento de salde até 06 (seis) meses - ininterrupta ou néo.

g) férias e licenca prémio;

h) concessBes previstas como doacdo de sangue, alistamento eleitoral, falecimento,
casamento, nascimento do filho e licenga para jari.

Art. 24 - Para fazer jus ao crescimento vertical, o servidor que
cumprir 0s requisitos previstos nesta Lei, devera apresentar os seguintes certificados ou diplomas,
observado o disposto no artigo. 17 e o Anexo |l desta Lei:

| - Para os titulares de cargos cuja escolaridade exigida for ensino fundamental
completo. (Redacéo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

a) apresentar diploma de conclusdo do ensino médio — Nivel Il; (Redacdo dada pela
Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)

b) apresentar diploma de conclusdo de curso p6s-médio ou graduacdo em curso
superior — Nivel 111; (Redacdo dada pela Lei Municipal n°® 2721, de 18.05.2018)

c) apresentar diploma de pos-graduacdo lato sensu — especializagdo — Nivel 1V;
(Incluido pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

d) apresentar diploma de segunda graduacdo em curso superior ou diploma de
segunda pos-graduacdo lato sensu ou diploma de Poés-graduacdo stricto sensu — mestrado ou
doutorado — Nivel V; (Incluido pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)

Il - Para os titulares de cargos cuja escolaridade exigida for ensino médio completo.
a) apresentar diploma de conclusdo de curso p6s-medio ou graduagdo em curso
superior — Nivel 1I; (Redagéo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)
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b) apresentar diploma de pés-graduacdo lato sensu — especializacdo — Nivel 1lI;
(Redacao dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

c) apresentar diploma de segunda graduacdo em curso superior compativel com suas
atribuicbes ou diploma de segunda pds-graduacdo lato sensu ou diploma de Pés-graduacao stricto
sensu — mestrado — Nivel IV; (Incluido pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)

d) apresentar diploma de Pds-graduacdo stricto sensu — mestrado ou doutorado —
Nivel V; (Incluido pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

Il - Para os titulares de cargos cuja escolaridade exigida for ensino superior
completo. (Redacdo dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

a) apresentar diploma de pos-graduacdo lato sensu — especializacdo — Nivel II;
(Redacao dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

b) apresentar diploma de segunda pos-graduacdo lato sensu — Nivel IlI; (Redacéo
dada pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

c) apresentar diploma de segunda graduagdo em curso superior compativel com suas
atribuigdes, preferencialmente, em Administragdo Publica ou Gestdo Publica ou diploma de Pds-
graduacdo stricto sensu — mestrado — Nivel 1V; (Incluido pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

d) apresentar diploma de Pds-graduacdo stricto sensu — mestrado ou doutorado —
Nivel V; (Incluido pela Lei Municipal n° 2721, de 18.05.2018)

§ 1° Somente serdo considerados para fins de crescimento vertical 0s
cursos ministrados por instituicdo autorizada e reconhecida pelo 6rgdo competente Estadual ou
Federal e, quando realizados no exterior, deverdo estar convalidados por instituicdo brasileira
credenciada para esse fim.

§ 2° O certificado ou diploma exigido como pré-requisito para
ingresso no cargo nédo daré direito ao crescimento vertical.

§ 3° Os diplomas ou certificados de p6s-médio somente serdo aceitos
se observada a carga horaria minima determinada pela legislacédo pertinente.

8§ 4° Os certificados de pos-graduacéo lato sensu - especializagdo — ou
estrito sensu — mestrados ou doutorados - somente serdo aceitos se observada a carga horaria
minima determinada pela legislacdo pertinente.

8 5° Durante o periodo em que o Servidor estiver cursando Pos-
graduacdo stricto sensu — mestrado ou doutorado, havera redugdo ou compensacao em sua jornada
de trabalho, regulamentada por meio de Resolugéo de autoria da Mesa-Executiva. (Incluido pela Lei
Municipal n° 2721, de 18.05.2018)
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CAPITULO IV
DO PLANO DE EMPREGOS PUBLICOS

) Art. 25 - O Plano de Empregos Publicos, dos servidores integrantes
do Quadro Unico de Pessoal da Camara Municipal de Jaguariaiva, é estabelecido de acordo com 0s
seguintes Anexos:

ANEXO | - PLANO DE EMPREGOS PUBLICOS
Grupo | - Pessoal Técnico de Nivel Superior
Grupo Il - Pessoal Administrativo
Grupo Il Pessoal Nivel Pratico

ANEXO Il - FORMAQAO ) MINIMA PARA PROVIMENTO DE
EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS

ANEXO Il - EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO IV - TABELA DE GRATIFICACAO DE ATIVIDADE
ESPECIFICA - GAE

ANEXOV -  FABELADEGRATFICACAOPELOEXERCICIO
DPEENCARGOSESRPECIAIS

ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

ANEXO VII - TABELA DE PROMOCOES

ANEXO VIII - TABELA DE ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

§ 1° - Aplica-se aos empregos publicos de provimento efetivo e aos
cargos em comissao, de acordo com 0s respectivos niveis, do Quadro Unico de Pessoal da Camara
Municipal, a Tabela de Vencimentos e Salarios definidos nesta Lei.

8§ 2° - Fica assegurada aos empregados publicos da Camara Municipal
de Jaguariaiva, os vencimentos, vantagens de carater individual e as relativas a natureza da funcéo e
ao local de trabalho, sendo integrada a reposicdo salarial anualmente e publicada em conformidade
com o § 4° do art. 84, da Lei Orgéanica Municipal.

8§ 3° - A simbologia da Gratificacdo de Atividade Especifica — GAE e
seus respectivos percentuais, referentes aos empregos publicos integrantes do Quadro Unico de
Pessoal da Camara Municipal é estabelecida através dos Anexos IV e V desta Lei. (Redacdo dada
pela Lei Municipal n® 2721, de 18.05.2018)
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§ 4° - As gratificacbes e auxilios concedidos aos servidores do
Legislativo ndo constituem cargos, e serdo consideradas como vantagem acessoria ao vencimento
do servidor, enquanto vier a exercer uma atividade especial e ndo se encontrar na qualidade de
inativo ou pensionista, ndo sendo incorporada ao vencimento. (Redacdo dada pela Lei Municipal n°
2721, de 18.05.2018)

8 5% - A nomeacdo e a exoneracdo de Gratificacdo de Atividade
Especifica - GAE e—da—Gratificacdo—pelo—Exercicio—de—Encargos—Especiais {GEE) sdo atos
discricionarios do Presidente da Camara de Vereadores. (Redacédo dada pela Lei Municipal n® 2721, de
18.05.2018)

8 6° - Durante o tempo em que for designado ou que ocupar cargo em
comissdo, o servidor continuara fazendo jus as promocdes derivadas de crescimento horizontal e/ou
vertical e por tempo de servigo, ja adquiridas ou a serem adquiridas, contudo, as promocdes serdo
calculadas sobre o seu salario do cargo base da tabela de vencimentos, e ndo sobre o salario do

cargo comissionado {acresetde-da+G) (acrescido da GAE). (Redagédo dada pela Lei Municipal n® 2721,
de 18.05.2018)

§ 7° - A Tabela de Vencimentos e Salarios anexa a presente Lei devera
ser reajustada na mesma data e pela mesma Lei que conceder reajustes a servidores publicos do
Municipio.

8 8° - A Jornada de trabalho dos servidores efetivos e comissionados
sera definida pela Mesa Executiva através de Portaria.

Art. 26 - As atribuicBes, nomeacOes, exoneracOes, designacdes,
responsabilidades e demais caracteristicas pertinentes aos empregos publicos efetivos aos cargos em
comissdo serdo definidas por Decreto do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. As nomeagGes para os cargos publicos de que trata
esta Lei serdo publicadas no 6rgéo oficial de divulgacdo dos atos do Municipio de Jaguariaiva.

Art. 27 - O servidor aprovado em concurso publico, nomeado e
empossado, submeter-se-a4 ao estagio probatdrio durante trés anos, a contar da data do inicio do
exercicio, para adquirir estabilidade no servigo publico.

Pardgrafo Unico. O servidor em estdgio probatorio tera seu
desempenho acompanhado e avaliado, periddica e especialmente, como condi¢do para adquirir
estabilidade, por comisséo e critérios especialmente constituidos para essa finalidade.
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Art. 28 - O servidor que ndo preencher o0s requisitos necessarios,
obtendo avaliacGes negativas, serd desligado do cargo, desde que lhe seja dada a oportunidade do
contraditorio e ampla defesa em processo administrativo.

Art. 29 - Fica facultado ao Presidente da Camara Municipal autorizar
a cessdo, ou permuta de servidores a administracdo publica federal, estadual e a dos demais
municipios.

Art. 30 - Os atuais ocupantes de empregos publicos constantes da Lei
n° 1.698/2007 e em suas posteriores alteracOes e de Atos da Mesa Executiva e do Presidente da
Camara Municipal, serdo mantidos e reenquadrados como integrantes dos Anexos desta Lei,
ficando extinto o cargo efetivo de Auxiliar de Conservacdo Geral e em extincdo 0s cargos
comissionados de Diretor de Compras e Licitacdo e Assessor Técnico Legislativo, sendo criado em
seus lugares os cargos efetivos de Analista de Compras e Licitagdo e Analista Legislativo.

Art. 31 - O banco de horas do Poder Legislativo Municipal, registrara
de forma individualizada, as horas adicionais de trabalho excedente a jornada semanal, para
posterior fruicdo nestes termos: (Incluido pela Lei Municipal n® 2659/2017)

81° - As horas excedentes ao horario normal de expediente entendidas
como extensdo de jornada, de no maximo 02 (duas) dirias, ou até dobras de no maximo 08 horas,
em sabados, domingos e feriados, serdo compensadas na proporcdo de acréscimo de 50% em dias
Uteis e de 100% em feriados e finais de semana, observadas a jornada semanal, devendo a
compensacdo obrigatoriamente ocorrer dentro do periodo de até seis meses, mediante prévia
concordancia da Presidéncia da Camara e comunicacdo ao Setor de Recursos Humanos, que fara o
controle individual destas compensacgdes. (Incluido pela Lei Municipal n° 2659/2017)

82° - N&o serdo descontadas nem computadas como jornada
excedente, as variacdes de horarios no registro de ponto ndo excedente ao limite maximo de 10
minutos diarios, sendo que atrasos superiores a este limite ou até faltas dirias poderdo ser abatidas
no banco de horas, desde que ndo haja prejuizo aos trabalhos e concordancia da Presidéncia, ap6s
devidamente justificado. (Incluido pela Lei Municipal n® 2659/2017)

83° - O servidor que vier trabalhar em horérios fora do expediente, ou
que for designado para cuidar da abertura e fechamento do prédio do Legislativo em eventos
diversos em reunides administrativas, sessGes ordinarias, extraordinarias, solenes, de Posse de
Agentes Politicos, inclusive em outro local previamente estabelecido para esse fim, tera direito ao
banco de horas. (Incluido pela Lei Municipal n°® 2659/2017)
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84° - O servidor que estiver participando de cursos ou treinamentos
fora da Sede do Legislativo, ndo fard jus ao banco de horas. (Incluido pela Lei Municipal n°
2659/2017)

85° - Nos termos do Banco de Horas, fica vedado o pagamento de
horas extraordinarias. (Incluido pela Lei Municipal n® 2659/2017)

86° - As horas extras acumuladas no banco de horas da Camara
Municipal serdo zeradas em 31 de Marco de cada ano, devendo, portanto, os beneficiarios que
tiverem créditos, fazer uso do banco de horas até este prazo, sob pena de perda do direito, salvo por
motivos de salde, devendo, para tanto, a funciondria responsavel pelo ponto dos servidores
publicos do Legislativo Municipal, comunicar aos credores com até 01 (hum) més de antecedéncia
sobre o numero de horas existentes. (Incluido pela Lei Municipal n® 2765/2019)

Art. 32 - Os beneficios que vierem a ser concedidos aos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Jaguariaiva, assim como o Auxilio-Alimentacgdo, serdo regulados
por meio de Resolucdo, de autoria da Mesa Executiva. (Incluido pela Lei Municipal n°® 2721, de
18.05.2018)

Art. 33 - Ficam revogadas as Leis Municipais n® 1.549/2003,
1.698/2007, 1.987/2009, 2.068/2009, 2.069/2009 e 2.079/2010.

Art. 34 - Esta Lei entra em vigor em 10 de maio de 2012.

Gabinete do Prefeito de Jaguariaiva, 12 de Abril de 2012.

OTELIO RENATO BARONI
Prefeito
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) ANEXO I
QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
(Alteracdes feitas pela Lei Municipal n® 2444/2013; n° 2487/2014; e, n® 2590/2016)
PLANO DE EMPREGOS PUBLICOS

GRUPO | - PESSOAL TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

N° de
Empregos Denominagéo Padréo
Publicos
01 Advogado 08
02 (NR) Contador (Lei Municipal n° 2487/2014) 07
01 Analista de Compras e Licitacao {-ei-2623/16) 07
01 Oficial de Controle Interno 06
01 Anahista-Legislativo-(Lei 2623/16) 05
01 Administrador 05
N° de
Empregos Denominagéo Padréo
Publicos
01 Advogado 08
02 (NR) Contador Q7**
01 Administrador Q7**
01 Oficial de Controle Interno 06

(AlteracOes feitas pela Lei Municipal n® 2623/2016 e Lei Municipal n® 2636/2017*%*)
GRUPO Il - PESSOAL NIVEL ADMINISTRATIVO

N° de
Empregos Denominagéo Padréo
Publicos
02 Técnico Legislativo 04
01 Técnico em Contabilidade 04
92 Assistepte-Administrativo 03
N° de
Empregos Denominacao Padréo
Publicos
02 Técnico Legislativo 04
01 Técnico em Contabilidade 04
01 Oficial de Administragdo 03
03 Assistente Administrativo 03
(Reenquadramento do Cargo Extinto de Telefonista para Assistente Administrativo - Lei Municipal n°

2590/2016)
(Alteracdes feitas pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em
16/12/2016)
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GRUPO 111 - PESSOAL NIVEL PRATICO

N° de
Empregos Denominacao Padrao
Publicos
01 Motorista 02
04 Telefonista (Extinto) 01

(Extingdo do Cargo de Telefonista feito pela Lei Municipal n® 2590/2016)
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' ANEXO Il
QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

FORMA(;AO MI'NIMA PARA PROVIMENTO
DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS
(*Redacbes dadas pela Lei Municipal n°® 2659/2017)

Administrador Bacharelado em Administracdo com inscricdo no
Conselho Regional de Administragdo *

Advogado Bacharelado em Direito, com inscrigdo na Ordem
dos Advogados do Brasil *
listad L Bae"a'"elade i @'el“e'las <o ‘abl e‘ll'sl ele“' HSCHIEAO-RO

: i :
i iolati : . |

Assistente Administrativo Ensino Médio Completo *

Contador Bacharelado em Ciéncias Contabeis com inscri¢do
no Conselho Regional de Contabilidade *

Motorista Ensino Fundamental Completo, com carteira de
habilitacdo para conduzir automoéveis *

Oficial de Administracao Ensino Médio Completo *

Oficial de Controle Interno Ensino Superior Completo *

Técnico em Contabilidade Certificacdo de Técnico em Contabilidade, com

inscri¢cdo no Conselho Regional de Contabilidade *

Técnico Legislativo Ensino Médio Completo *
lefoni . " I
Assessor Juridico Bacharelado em Direito, com inscricdo na Ordem

dos Advogados do Brasil *




Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Praca Getulio Vargas, 60 - Centro - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - I233 - Fax (43) 3535 - 2130
Jaguariaiva - PR - CEP: 84.200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 111

QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
(Alteracoes feitas pelas Leis Municipais n® 2444/13; 2487/2014 e 2659/2017)

(Cargos extintos pela Lei Municipal n°® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em

16/12/2016)

EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Valores atualizados — reposicao salarial — Lei Municipal n°® 2.474/2014)

N° de
Empregos DENOMINACAO Nivel / Vencimento
Publicos Simbolo (R$)
GABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor Juridico da Presidéncia (Lei 2659/17) 8 7.400,00 (NR)
13 Assessor Parlamentar (Lei 2780/19) Nivel 2.500,00 (NR)
Superior
CC-2
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(Alterado pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16/12/2016)

ANEXOR/

SHMBOLO DENOMINACAO PERCENTUAL
exT] — —_ £ 0% do-rivel
exT] . F . £ 0% do-rivel
e . o e dorivel
5ol ~hofedoServicodet e =09 do-rivel
ev) ofo deSorricoTaem = =09 do-rivel
ool — . e dorivel
ex) — E 0% dopivel
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ANEXO IV
(Alterado pela Lei Municipal n® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 16/12/2016)

(Alterado pela Lei Municipal n® 2721/2018 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em 23/05/2018)

QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO SIMBOLO
PREGOEIRO GAE - 01
COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS — PRESIDENTE GAE - 01
COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS — MEMBROS GAE - 02

COMISSAQ DE RECEBIMENTO DE BENS, MATERIAIS, DE
PRESTACAO DE  SERVICOS, CONTROLE DE ESTOQUE, GAE - 01
PATRIMONIO E SERVICOS DE INFORMATICA — PRESIDENTE

COMISSAQ DE RECEBIMENTO DE BENS, MATERIAIS, DE
PRESTACAO DE SERVICOS, CONTROLE DE ESTOQUE, GAE - 02
PATRIMONIO E SERVICOS DE INFORMATICA — MEMBROS

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E CAPACITACAO
PESSOAL, DE ESTAGIO PROBATORIO, AVALIACAO DE
PROGRESSOES (VERTICAL E HORIZONTAL), SINDICANCIA E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — PRESIDENTE

GAE-01

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E CAPACITACAO
PESSOAL, DE ESTAGIO PROBATORIO, AVALIACAO DE
PROGRESSOES (VERTICAL E HORIZONTAL), SINDICANCIA E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - MEMBROS

GAE - 02
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VALOR DAS FG (FUNCOES GRATIFICADAS)

FG UFM /VALORES
GAE -01 13 UFM
GAE - 02 12 UFM

(Alterado pela Lei Municipal n° 2862/2021 — publicado no Diario Oficial Eletronico do Municipio em
21/07/2021).
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ANEXO V
(Tabela Extinta pela Lei n® 2444/2013)
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ANEXO VI

QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
*(Nivel e valor adicionados pela Lei n® 2444/2013)

TABELA DE VENCIMENTOS E SALARIOS
(valores atualizados em margo de 2012 — reposigdo salarial — Lei n® 2.395/12)

Nivel Valor (R$)
01 823,55
82 913-32
83 152305
84 213228
85 2:595;60
06 2:939:35
87 3:046;41

08 391119

(*Alterado pela Lei n°® 2590/16; **Alterado pela Lei n® 2636/17; ***2659/2017;)

Nivel Valor (R$)
02* 1.424,34
03*** 2.966,78
03** 3.105,50
04** 4.347,71
06** 434771
Q7** 4.968,75
08** 7.453,13

Nivel Valor (R$)
06*** 5.382,00
Q7*** 6.136,00
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ANEXO VI

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS E DE PROVIMENTO EM
COMISSAO (Redacéo dada pela Lei Municipal n° 2659/2017)

ADMINISTRADOR
| — executar as determinacdes do Presidente da Camara,
Il — orientar e supervisionar 0s servigos das subunidades que Ihe sdo afetas;
Il = facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solucdo de
assuntos de seu interesse ou dos servicos administrativos da Camara
Municipal;
IV — dirigir e agilizar o tramite de processos administrativos sob seus cuidados;
V — solicitar, quando for o caso, complementacédo de informacdo e pareceres
em processos administrativos.
VI — elaborar editais de licitacdes, solicitando apoio de érgdos técnicos dos
servicos administrativos da Camara Municipal,
VII — Justificar os casos de dispensa de licitacdo remetendo-os a homologacao
do Presidente;
VIII — apoiar, dentro de sua competéncia, os demais Orgdos dos servigos
administrativos da Camara Municipal;
IX — interceder junto as demais unidades da Camara Municipal, visando o
cumprimento das determinagdes do Presidente da Camara Municipal;
X — prestar as informacdes que Ihe forem solicitadas pelo Presidente e
funcionarios;
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XI - responder cumulativamente por qualquer das subunidades que Ihe sdo
afetas;

XII — fazer hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos
locais designados e nas datas previstas;

XIII = processar pedidos de licenca e aposentadoria;

XIV - reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhe o
uso e a nomenclatura;

XV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.

ADVOGADO DA CAMARA

| — cumprir as determina¢des do Presidente da Camara Municipal, compativeis com suas
atribuigdes institucionais e que nao conflitem com os interesses da Camara.

Il — prestar assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicagdes e mogoes;

Il — assessorar as Comissfes, permanentes ou temporarias, para o desempenho das
respectivas atribuicées e na elaboragcéo de pareceres, proposi¢coes e votos;

IV — assessorar a Mesa Executiva em matérias atinentes a respectiva competéncia
regimental, inclusive durante as sessoes;

V —representar judicialmente a Camara Municipal;

VI — assessorar 0s 0Orgdos que integram 0s Servicos Administrativos da Camara
Municipal, inclusive durante as sessoes;

VII — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
Oou municipes;

VIII — supervisionar a preparacado dos atos relativos a servidores da Camara Municipal,
mantendo o registro de sua expedicao.

IX — participar das reunides das ComissOes, prestando as informacgdes que Ihe forem
solicitadas;

X — desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.

XI — aplica-se ao servidor lotado no emprego publico efetivo de Advogado, no que couber,
as atribuicdes previstas ao Assessor Juridico.

XII — estudar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos
servidores e, quando solicitado, emitir parecer a respeito;

XIlI = sugerir as ComissOes permanentes e ao Presidente a abertura de processos
administrativos que visem apurar responsabilidades.

XIV — recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do Legislativo Municipal dentro da legislacéo;

ASSESSOR JURIDICO

| - Prestar assisténcia direta ao Presidéncia da Camara, e de forma complementar a Mesa
Executiva, Vereadores e Comissbes Tematicas a falta ou impedimento do Advogado da
Céamara.

Il - Elaborar proposi¢cdes ou assessorar juridicamente o Presidente na atividade de
elaboracao legislativa;

lll - Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo ou em
ambito extrajudicial em caso de impedimento ou na falta do Advogado da Camara,
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quando para isso for credenciado;

IV - Emitir pareceres que forem solicitados pelo Presidente nas matérias legislativas,
fazendo os estudos necessarios de alta indagacao, nos campos das ciéncias juridicas;

V — Assessorar 0 Presidente da Camara no estudo, interpretacdo, encaminhamento e
solucéo das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

VI - Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestdes, a fim de contribuir para a resolucédo de questdes dependentes de deliberacao
do Presidente da Camara,

VIl - Manter o Presidente da Céamara informado sobre o0s processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias tomadas e despachos proferidos;

VIII - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as suas
atribuicoes.

X — Auxiliar o Advogado da Camara nas suas tarefas sempre que for por este solicitado,
e, desde que nao haja contrariedade da Presidéncia.

CONTADOR

| — cumprir as determinagdes do Presidente da Camara Municipal que sejam compativeis
com a instituicao;

Il — efetuar o registro, de modo sistematico, de todos os atos e fatos contabeis de
responsabilidade da Camara Municipal na forma da legislacao vigente;

Il — efetuar o registro no sistema contabil, dos créditos adicionais, bem como a sua
movimentagao;

IV — examinar e instruir processos relativos ao registro, distribuicdo e redistribuicdo de
créditos orgamentérios ou adicionais;

V — anotar nas Contas Correntes, a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos
registrados, bem como dar baixa nas respectivas responsabilidades;

VI — coligir e sistematizar elementos para a prestacao de contas da Camara Municipal;

VIl - manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao movimento
financeiro, patrimonial e orcamentario da Camara Municipal,

VIII — levantar balancetes mensais e balancos anuais, encaminhando-os a aprovacao da
Mesa;

IX — organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal;

X — assinar os empenhos e apresentar documentos a consideracao do Diretor Financeiro,
para subscricao pelo Presidente;

XI — movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara
Municipal ou sob sua guarda, mediante a documentacdo comprobatéria e com a
autorizacdo do Presidente;

XII — manter registro das contas de depdsitos bancarios em nome da Camara Municipal,
fornecendo os elementos necessarios aos respectivos controles;

Xl — depositar, em estabelecimentos bancérios oficiais indicados pela Mesa Executiva,
em nome da Camara Municipal as disponibilidades financeiras;

XIV — emitir empenhos, liquidacdes e ordens de pagamento, respeitando a ordem
cronoldgica de vencimentos;

XV — processar o controle de saldos bancarios;

XVI — examinar todos os documentos comprobatoérios relativos as despesas da Camara
Municipal;

XVIl — assessorar a Comissao de Economia, Financas e Orcamentos para a apreciacao
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da Proposta Orcamentéria do Municipio;

XVIII — processar as dividas relacionadas e os restos a pagatr;

XIX — manter em seu poder copia do levantamento dos bens patrimoniais da Camara
Municipal.

XX = dar cumprimento as resolucdes, atos e demais determinacdes quanto a prestacdo
de contas da execucao orcamentaria das verbas atribuidas a Camara Municipal,

XXI- efetuar a conferéncia da folha de pagamento;

XXII — observar e fazer com que se cumpra o calendario de agenda de obrigacdes
estabelecida pelo TCE-PR;

XXIlI — manter em seu poder todos os processos licitatérios, bem como efetuar
langcamentos no sistema contabil inerentes ao processo;

XXIV — observar datas e limites estabelecidos pelo Relatério de Gestéo Fiscal;

XXV — analisar disponibilidade financeira antes de qualquer contratacdo mediante
solicitacdo do setor competente visando o equilibrio entre receita e despesa;

XXVI — elaborar e enviar proposta orcamentaria ao Executivo com anuéncia do presidente
dentro do prazo previsto na Lei Organica.

XXVII — manter o SCF (sistema de controle de frotas) atualizado bem como seus
langamentos;
XXVIII — processar as requisicfes de adiantamentos financeiros e concessao de diarias

aos servidores e vereadores desta Casa de Leis;

XXIX — Elaborar pareceres nos projetos de lei inerentes a Comissao de Financas.

XXX — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

OFICIAL DE CONTROLE INTERNO

e Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, em relacédo as
seguintes areas:

| — Pessoal: admisséo/contratacdo, aumentos diferenciados, concesséo de gratificagdes,
frequéncias, diarias e outros atos de gestédo de pessoal,
Il — Receita-Renuncia: por acdo ou omissao;
Il — Despesa: equilibrio em relacdo a receita arrecadada, cumprimento dos principios
previstos no artigo 1° desta Lei, empenho — liquidacdo — pagamento, despesas de carater
continuado e de expanséo ou aperfeicoamento da acdo do Poder Legislativo;
IV — Licitacbes e contratos: despesas ndo incluidas nos processos licitatorios, os
processos licitatérios e os contratos;
V — Obras: de acompanhamento, paralisadas, cronogramas fisico-financeiros, projetos,
responsabilidade técnica, formalidades de recebimento, caucéo e liberagéo;
VI — Analise Patrimonial:
f) Ativo Financeiro — comprometimento, recursos vinculados, controles bancérios
e responsaveis;
g) Passivo Financeiro — controle da Divida Fundada, documentacdo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;
h) Ativo Permanente — controle de bens;
i) Passivo Permanente — controle da Divida Fundada, documentacédo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;
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j) Patriménio Liquido — analise com observancia dos possiveis efeitos do sistema
de compensacao;

VIl — Relatério Especial;
b) Custo individualizado da frota; outros custos.

e Para o desempenho de suas atribuicbes e competéncias dispostas no artigo
anterior, o Oficial de Controle Interno se manifestara através de:

[ ]

| — relatorio com analises, diagndésticos e recomendacdes;

Il — inspecdes in loco para acompanhamento, fiscalizac&o e orientacao;

lIl = instru¢cdes normativas, disciplinando e regulando a execucéo de atividades;

IV — auditorias;

V — pareceres escritos.

VI — Comunicacdo ao Presidente e ao Advogado da Camara para a tomada de
providencias quanto a irregularidades encontradas.

TECNICO LEGISLATIVO

| — cumprir as determinacdes do Presidente da Camara, desde que inerentes as suas
préprias atribuicoes.

Il — assessorar em matéria de técnica-legislativa a Mesa Executiva, as Comissdes, 0s
Vereadores e o Plenario;

IIl — assessorar as Comissfes, permanentes e temporarias, na elaboracdo de pareceres,
proposicdes e votos;

IV — participar das reunibes das ComissOes, prestando as informacgfes que |lhe forem
solicitadas;

V — providenciar a preparacéo do expediente a ser apreciado pelas Comissoes;

VI — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
e municipes;

VIl — prestar assessoramento aos Gabinetes de Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicacbes e mogoes;

VIII - registrar e acompanhar a tramitacdo das proposicdes apresentadas a Camara
Municipal;

IX — organizar a Ordem do Dia das Sess@es Ordinarias e Extraordinarias, sob a
orientacdo do Presidente da Camara Municipal;

X — acompanhar junto as Comissdes Permanentes e Especiais a tramitacdo de todas as
proposicdes, controlando os respectivos prazos, na forma da Lei Organica e do regimento
Interno;

XI — disponibilizar copias da Ordem do Dia aos Gabinetes dos Vereadores;

XII — fornecer copias autenticadas, mediante despacho do Presidente, das Atas, quando
solicitadas oficialmente por autoridades ou a quem de direito.

XIII — fornecer cépias de processos ou partes deles, quando solicitada por Vereadores ou
unidades da Camara Municipal, do Gabinete do Presidente ou das Secretariais;

XIV — manter em arquivo separadamente, 0s processos destinados a Ordem do Dia;

XV — manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos processos em
tramitacao;

XVI — manter registro dos processos sujeitos aos diversos procedimentos de tramitacao
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previstos no regimento Interno;

XVII — prestar informacdes em requerimentos sobre matéria que tenha em arquivo;

Xlll = encerrados os trabalhos das reunides plenérias, recolher todos 0s processos
constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados a Mesa, para
cumprimento dos despachos e decisbes do Plenario, remetendo-os aos 0rgaos
competentes;

XIX — em casos especiais, mediante autorizacdo do Presidente, anexar processos
conclusos e arquivados, mantendo eficiente sistema de controle da entrada e registro da
juntada;

XX — prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva e aos Vereadores;

XXI — preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao Presidente;
XXII — prestar informacdes e auxiliar os trabalhos da Secretaria da Mesa Executiva;

XXIII = cooperar com os trabalhos dos 6rgdos de assessoramento superior, quando
solicitado;

XXIV — preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeitos e Vice-
Prefeitos;

XXV — manter atualizado e consolidado o registro e o texto das leis sancionadas e
vetadas;

XXVI — desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal;

XXVII — acompanhar e dirigir o protocolo de peticdes, preposicdes e processos remetidos
as Comissdes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa ou decisdo do
Plenario;

XXVIII — acompanhar e dirigir a organizacéo do sistema de arquivo de todos 0s processos
legislativos;

XXIX — acompanhar e dirigir os servicos de redacao e revisdo de Ata e Anais da Camara
Municipal;

XXX — assistir as reunides da Camara Municipal para fins de anotacfes e redacao das
Atas;

XXXI — acompanhar a redacdo as atas das sessdes plenarias e solenes com fidelidade
aos acontecimentos, em linguagem soébria e correta sob a orientacdo do Primeiro-
Secretario;

XXXIl — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

XXXIII = Aplica-se ao servidor lotado no emprego publico efetivo de Técnico Legislativo,
no que couber, as atribuicbes que cabiam ao Assessor Técnico Legislativo.

TECNICO EM CONTABILIDADE

| — cumprir as determinacgdes do Presidente da Camara e as orientagdes do Contador.

Il — realizar a feitura das folhas de pagamentos de todos os servidores e vereadores da
Camara Municipal de Jaguariaiva; manter atualizados os assentamentos sobre a vida
funcional dos Vereadores e servidores da Camara Municipal;

[l = compilar e sistematizar elementos no Sistema de Informacdo Municipal — Atos de
Pessoal (SIM-AP-TCE);

IV — fiscalizar e documentar a frequéncia dos servidores — Ponto eletronico.

V — emitir cheques conforme ordens de pagamento emitidos pelo contador;
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VI — auxiliar o contador em suas atividades conforme a necessidade diaria do setor
contabil.

VIl — manter o sistema de folha de pagamento atualizado conforme atualiza¢des inerentes
aos tributos (INSS, IRRF);

VIII — zelar pelo arquivo das fichas funcionais, mantendo-as preenchidas conforme
ocorréncias do dia-dia;

IX - manter controle de férias, atestados médicos, licencas, promocéo vertical e horizontal
alimentado os sistema de forma atualizada;

X — alimentar o SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacfes a
Previdéncia social), bem como seu envio respeitando seus vencimentos;

XI — organizar a relacdo e controle dos descontos funcionais e providenciar 0s respectivos
recolhimentos junto a quem de direito;

XII — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que |he forem atribuidas
por seus superiores hierdrquicos

OFICIAL DE ADMINISTRACAO

| — cumprir as determinacfes do Presidente da Camara;
Il — Alimentar o Sistema de Controle de Frotas com todos os dados necessérios e demais
funcdes correlatas;
Il — quanto a Consolidacao:
g) Acompanhar e dirigir a consolidacdo de atos normativos municipais;
h) Proceder a consolidacdo de atos normativos municipais, aprovados pela
Camara Municipal,
1) Rever, periodicamente, os processos enviados e documentos arquivados,
propondo ao Presidente a destina¢do conveniente;
j) Verificar as fichas de processos, na fase inicial de tramitagéo, seu andamento e
despacho final;
k) Zelar pelos documentos recebidos para consolidagéo;
) Acompanhar e dirigir a encadernacdo e a conservac¢do em locais adequados
dos atos normativos consolidados:
Il = quanto a Revisdo e Acompanhamento Legislativo:
f) Receber e anotar os documentos e demais papéis, junta-los quando for o caso,
distribui-los e controlar a sua tramitacao;
g) Preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Gabinetes dos
Vereadores;
h) Realizar a revisdo dos processos legislativos, na fase inicial de tramitacdo, seu
andamento e despacho final;
1) Zelar pelos documentos recebidos para consolidagéo;
j) Rever, periodicamente, os processos enviados e documentos consolidados,
propondo ao Diretor de Gabinete a destinacdo conveniente;
IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| — cumprir as determinagdes do Presidente e auxiliar os demais funcionarios.

Il — quanto ao Registro do Patriménio Historico:
f) Receber e anotar os documentos referentes ao registro do patrimoénio historico;
g) Realizar a revisdo dos processos de registros do patriménio histérico, na fase
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inicial de tramitacdo, seu andamento e despacho final;

h) Zelar pelos documentos referentes ao registro do patriménio historico;

i) Rever, periodicamente, os processos referentes ao registro do patrimonio
historico, propondo ao Diretor de Gabinete a destinacédo conveniente;

j) Manter em recinto com seguranga contra furtos ou incéndios:

5. Os atos normativos municipais, para o resguardo da memoria histérica do
Poder os discursos proferidos pelos Vereadores na Camara Municipal ou outras
autoridades, mediante textos ou fitas gravadas;

6. Organizar eficiente e modelar sistema de arquivamento de documentos e com
rapido meio de busca e identificacéo;
7. Registrar, classificar, catalogar e conservar todos o0s documentos

encaminhados ao arquivo;
8. Fazer juntada, com respectivo termo, de processo ja arquivado, a outrem ou
tramitacdo por solicitacdo de quem de direito;
Il — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

MOTORISTA

| — cumprir as determinagdes do Presidente Camara.

Il — auxiliar na manutencéo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal;

[l — dirigir e conduzir os veiculos pertencentes a Camara Municipal, cuja habilitacao
requer-se, no minimo, a categoria “B”;

IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

V — Fazer bimestralmente relatérios sob a situacdo funcional dos veiculos, remetendo-os
ao controlador interno, inclusive zelando pela realizacdo das revisfes e manutencées em
dia.




