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CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA

ESTADO DO PARANA
Rua Monte Belo, 607 — Caixa Postal 62 — Fone/fax (xx) 44-3665-1339 — CEP 87.530-000

e-mail: camara@icaraima.gr.leg.br sitio: www.icaraima.pr.leg.br

PR N.° 001/2019

e PROTOGCOLADO Data: 11/03/2019
Autoria: LEGISLATIVO MUNICIPAL

Stmula: Altera dispositivos da Resolugéo n°03/2011, que trata do
quadro dos servidores efetivos da Camara Municipal de Icaraima e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA, Estado do Parana,
aprova, e eu Presidente, sanciono a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° O art. 15, da Resolug@o 03/2011 passard a ter a seguinte redagdo:

Art. 15 — A progressio vertical dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Icaraima
obedecerd aos seguintes critérios:

I — Progressdo de 03 (trés) niveis, a cada 02 (dois) anos, por ter concluido cursos relacionados a
drea de atuagdo, totalizando no minimo 100 (cem) horas de curso para cargos que exigem
alfabetizagdo ou formagdo de primeiro grau.

II — Progressdo de 03 (irés) niveis, a cada 02 (dois) anos, por ter concluido cursos relacionados a
drea de atuacdo, totalizando no minimo 150 (cento e cinquenta) horas de curso para os cargos que
exigem formagdo de segundo grau completo,

111 — Progressdo de 03 (trés) niveis, a cada 02 (dois) anos, por ter concluido cursos relacionados a
drea de atuagdo, totalizando no minimo 200 (duzentas) horas de curso para cargos que exigem
formagdo de terceiro grau completo;

§ 1° No tocante a drea de atuagdo do servidor, os cursos serdo avaliados de acordo com a data
dos mesmos relativamente ao mesmo periodo em que o servidor desempenhava o cargo/fungdo.

§ 2% O estimulo a formagdo e desenvolvimento intelectual obedecerd aos critérios definidos no
art. 276, da Lei Municipal n°006/2003, dispensando a exigéncia do art. 16, da presente resolugdo.

Art. 2° - Fica alterada a carga horéria e niveis de vencimento conforme anexo I ¢ 1T do quadro de servidores
publico do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Edificio da Camara Municipal de Icaraima — PR, aos 11 dias do més de margo do ano de 2.019.

Laéreio Bulgaron Domingos Daniel Paulo Duarte

Presidente 1° Secretario
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ANEXO I
ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGA NIVEL DE
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA |VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL
Procurador Juridico Unica 01 12 52
Contador* Unica 01 20 68
*Alterado pela Resolucao n°04/2013.
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGA NIVEL DE
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA |VENCIMENTO
SEMANAL INICIAL
Auxiliar Legislativo** Unica 01 30 22
Secretario Legislativo Unica 01 40 38
**Alterado pela Resolugdo n°04/2017
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGA .
CARGO CLASSE | VAGAS | HORARIA VENI\%?I\I/IJ}Q\IE’:FO
SEMANAL
Servicos Gerais Unica 01 30 20
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ANEXO II

MANUAL DO CARGO

MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Compreender e interpretar a Lei, aplicando-a nos casos concretos em Juizo em
Tribunal;

¢ Analisar causas, procurando solugodes conciliatorias, antes de entrar em Juizo;

e Opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao legislativo municipal,;

¢ Elaborar minuta de contratos e convénios a serem firmados;

e Aprovar minutas de Editais de Licitagoes e Contratos;

e Emitir parecer final sobre processos licitatérios;

¢ Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

e Assessorar juridicamente as comissdes de licitagdes, de inquéritos
administrativos e demais finalidades;

e Efetuar a cobranga judicial da Divida Ativa;

e Orientar sobre os aspectos legais atinentes a sua area profissional;

e Mover agoes defendendo, recorrendo e praticando os atos processuais adequados
em todos os processos em que a Camara Municipal de Icaraima figurar como

autora ou ré;
e Exercer outras atividades correlatas;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE DIREITO e REGISTRO NA OAB

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: CONTADOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas*

DESCRICAO DO CARGO *

* Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

* Elaboragéo e assinar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e organizando
demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias;

¢ Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboracdo da
proposta or¢amentaria;

¢ Elaborar cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus ajustamentos
periodicos de acordo com a proposta or¢amentaria e disponibilidade financeira do tesouro;
* Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagdes orcamentarias,
sugerindo procedimentos necessarios, preparando, a documentagdo comprobatéria e
enviando-a ao 6rgédo competente para apreciacdo e julgamento;

* Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcio das operacdes
contabeis;

* Proceder aos trabalhos de classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza
das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;

* Analisar processos de prestagdo de contas em geral;

¢ Elaborar Relatérios Fiscais;

» Cumprir e fazer cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;

¢ Controle patrimonial e depreciagdo dos bens pertencente 4 Camara.

¢ Folha de pagamento.

¢ Alimentagéo do sistema de informag¢des municipais SIM/AM junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana

e Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS e REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas **

DESCRICAO DO CARGO**

e Redigir e datilografar ou digitar eletronicamente as anotacgoes, cartas, circulares,
tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo seu proprio critério, para providenciar reprodugdo e despacho dos
mesmos.

e Organizar agenda de compromissos, registrando horarios e datas e informando
aos interessados com antecedéncia.

e Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar consultas.

e Recepcionar pessoas, prestando-lhes informagdes, marcando entrevistas,
anotando recados para encaminhamento superior.

e Fazer chamadas telefonicas, requisicoes de material de escritorio, registro e
distribuicdo de expedientes e outros.

e Manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informacgotes e
confirmando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos assumidos
pela chefia.

¢ Distribuir e coordenar os servigos externos.

e Entrega de correspondéncia, servigos de bancos e outros, para atendimento as
necessidades administrativas.

e Alimentar e conferir diariamente o portal da transparéncia da Camara na
Internet, as informacdes referente a gestdo administrativa, orcamentaria e
financeira, conforme art. 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei
Complementar 101/2001) e Lei de Acesso a Informagao (Lei n°12.527/2011);

¢ Alimentar e conferir o sistema de apoio ao processo legislativo junto ao portal da
Camara Municipal de Icaraima na internet, visando disponibilizar a populacao o
sistema de tramitagcao de matéria do legislativo.

e Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DO CARGO

o Orientar e proceder a tramitagéo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario.

e Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdes, memorandos € outros.

e Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

e Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa.

e Operar equipamentos diversos, cOmo maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto e outros.

e Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

e Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
eAtender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacoes.

eArquivar processos, publicagoes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas.

eControlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢ao de acordo com as normas preestabelecidas.

eReceber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com 0s
documentos de entrega.

oInterpretar leis, regulamentos e instrugoes relativas a assuntos da administragéo geral,
para fins de aplicagéo, orientagao € assessoramento.

e Secretariar reunides, registrando os assuntos tratados, para a elaboragédo de atas.

¢ Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR (3° Grau)***

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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MANUAL DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CARGO: SERVICOS GERAIS

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

DESCRICAO DO CARGO

e Executar servicos de limpeza e arrumagédo nas dependéncias de 6rgaos publicos
municipais, servicos que visem o bom funcionamento dos prédios publicos;

e Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor.

e Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador € demais utensilios de cozinha.

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao.

e realizar eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do setor.

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia.

¢ Executar servicos de vigilancia e recep¢ao em portarias.

o Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos.

e Executar atividades de capinacao e retirada de mato.

e Aplicar corretamente os materiais de limpeza de forma econdmica.

e Atender as ordens e determinacdes da diregdo escolar na realizagéo dos servigos
de limpeza;

e Executar outras tarefas correlatas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE: ALFABETIZADO

EXPERIENCIA: NAO EXIGIDA

FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto visa adequar a Resolugdo n°03/2011, que
Regulamenta o Quadro dos Servidores Publicos Efetivos do Poder Legislativo Municipal as
necessidades atuais do Ente, com alteragdo na carga horaria do cargo de servigco gerais e
procurador juridico e evitar o pagamento de horas extras, bem como se alinhar a progressdo
vertical contida no art. 15 da referida Resolugéo aos comandos do art. 276, da Lei Municipal
n°006/2003, Estatuto dos Servidores Publicos, haja vista que se estaria, a priori, havendo uma
cumulagdo indevida de beneficios vedada pelo art. 37, XIV, da Constituicdo Federal.

Assim sendo, rogo aos nobres colegas a aprovagdo do Projeto de
Resolugdo.

Icaraima/PR, 11 de margo de 2.019.

Laércio Bulgaron Domingos Daniel Paulo Duarte
Presidente 1° Secretario
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PARECER JURIDICO

Trata-se de Parecer Juridico ao Projeto de Resolugdo que altera a
Resolugdo n°03/2011, que regulamenta as atividades dos servidores do quadro do Poder Legislativo
Municipal.

As alteragdes visam melhorar a efetividade e qualidade do servigo
piblico prestado em atendimento ao aumento das necessidades, eis que contempla busca majorar
em 50% a carga horaria do cargo de Servigos Gerais e em 20% a carga hordria do cargo de
Procurador Juridico, bem como buscar evitar o pagamento de horas extras.

Outra alteragdo também € com relagdo a Progressdo Vertical na
carreira dos servidores, visto que a alteragdo visa buscar corrigir eventual bis in idem, com relagdo a
suposto conflito da norma contida no art. 276, da Lei n°006/2003 do Estatuto dos Servidores
Publico do Municipio de Icaraima, vez que tanto a resolugdo do legislativo, especialmente o contido
no art. 15 da Resolugdo n°003/2011, quanto a referida Lei promovem beneficios de natureza

decorrente do mesmo fato, vedado constitucionalmente (art. 37, XIV).

Cumpre registrar que o Poder Executivo ja determinou a regularizagéo
em seu quadro de pessoal com relagdo a progressdo vertical e ao art. 276 supramencionado, através
do Projeto de Lei n°006/2019, em tramite nesta Casa de Leis.

Referido projeto estd em consonancia com a legislagdo constitucional
e infraconstitucional, eis que atende o principio da iniciativa, bem como o interesse piblico, haja
vista que ¢ sabido que o cargo de Servigos Gerais e Procurador Juridico necessitam de mais horas
para suprir as demandas de servigo publico, bem como as retificagdes necessarias no quadro dos
servidores publico do Poder Legislativo com relag@o a progressdo vertical noticiada.

Destarte, referido projeto merece sua regular tramitagdo, apresentagéo
de emendas pelos edis que se entenderem necessdrias e aprovagdo em dois turnos conforme
determina o Regimento Interno da Casa.

E o parecer S. M. J.

Icaraima, lgzrgqge 2.019.
Everaldo Bera do//

OAB/PR 28.053
Procurador Juridico



